ZARZADZENIE NR 62/2016
BURMISTRZA KALUSZYNA

z dnia 30 grudnia 2016 r.

w sprawie: centralizacji w zakresie podatku od towaréw i ustug Gminy Kaluszyn oraz jej samorzadowych
zakladow budzetowych i jednostek budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3) w zwigzku z art. 33 ust. 5 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. 22016 r., poz. 446, z p6zn. zm.) zarzagdzam, co naste¢puje:

§1.
. Gmina Katuszyn od 1 stycznia 2017 r. dokonuje centralizacji rozliczen dla celow podatku od towardéw i ustug.

. Poczawszy od 1 stycznia 2017 r. Gmina Katuszyn oraz jej samorzadowe zaktady budzetowe i jednostki budzetowe
prowadzg scentralizowane, wspolne rozliczenia dla celow podatku od towardéw i ustug, jako jeden podatnik VAT
wystepujacy pod numerem identyfikacji podatkowej nadanym Gminie Katuszyn.

§2.

Zobowigzuje si¢ Skarbnika Gminy Katuszyn do opracowania i wprowadzenia odpowiednich procedur w celu
wdrozenia scentralizowanych rozliczen dla potrzeb podatku od towarow i ustug, o ktérych mowa w § 1.

§3.

Pracownicy samorzadowych zakladow budzetowych i jednostek budzetowych Gminy Katuszyn sg zobowigzani do
przestrzegania opracowanych i wprowadzonych procedur, o ktérych mowa w § 2.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Marian Soszynski
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Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 62/2016
Burmistrza Katluszyna

z dnia 30 grudnia 2016 r.

GMINA KALUSZYN

PROCEDURA ROZLICZANIA PODATKU OD
TOWAROW I USLUG

Stan prawny: grudzien 2016 r.
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. Wykaz aktow prawnych i pojec

Jesli w dalszej czesci procedury rozliczania podatku od towaroéw i ustug bedzie mowa o:

1. jednostce lub jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke budzetowa Gminy
Katuszyn,

2. ustawie lub ustawie 0 VAT — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towarow i ustug (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 710),

3. ustawie 0 Systemie o$wiaty — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie
o$wiaty (tj. Dz. U. 22015 r., poz. 2156 ze zm.),

4. ustawie prawo budowlane — rozumie sie przez to ustawe z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane
(. Dz. U. z 2016 r., poz. 290 ze zm.),

5. rozporzadzeniu w sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidencji — rozumie si¢ przez to
rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 listopada 2014 r. w sprawie zwolnien z obowigzku
prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1544),

6. rozporzadzeniu w sprawie obliczania pre-wspotczynnika — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie
Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okre§lania zakresu
wykorzystywania nabywanych towaréw i ustug do celow dziatalnosci gospodarczej w przypadku
niektorych podatnikow (Dz. U z 2015 r., poz. 2193).
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Il. Uwagi ogdlne

Niniejsza procedura ma na celu wskazanie prawidtowego sposobu rozliczen poszczego6lnych rodzajow
transakcji dla celoéw podatku od towardéw i uslug. Procedura zostata podzielona na cze$ci wedlug
poszczegdlnych typow transakcji sprzedazy wystepujacych w Gminie oraz jej jednostkach, co ma na
celu usprawnienie wyszukiwania niezb¢dnych informacji. W podatku od towardow i ustug wystepuje
podatek nalezny, naliczany od transakcji sprzedazy towarow i ustug podlegajacych opodatkowaniu
oraz podatek naliczony, wykazywany na fakturach dokumentujacych nabycia towaréw i ushlug.
Zgodnie z art. 86 ust. 1 ustawy o VAT podatnicy sg uprawnieni do pomniejszenia podatku naleznego
0 kwote podatku naliczonego pod warunkiem jego zwigzku z czynno$ciami opodatkowanymi VAT.

Procedura szczegotowo wskazuje jak nalezy rozlicza¢ rézne rodzaje transakcji sprzedazy, odnoszac
si¢ do wszystkich elementow konstrukcyjnych podatku od towardéw i ushug koniecznych do
prawidlowego raportowania transakcji sprzedazy dla celéw tego podatku. Niniejsza procedura
wskazuje w szczegdlnosci:

e moment powstania obowigzku podatkowego w przypadku danej transakcji, a wiec, w ktorym
dniu (@ tym samym, w ktorym okresie rozliczeniowym) nalezy rozpozna¢ (wykazaé w
rejestrze sprzedazy) dang transakcje;

e podstawe opodatkowania, a wiec kwote netto danej transakcji, ktdra nastgpnie nalezy
opodatkowa¢ wedlug odpowiedniej stawki VAT (o ile jest to transakcja podlegajaca
opodatkowaniu VAT);

e sposoOb opodatkowania danej transakciji, tj. czy dana transakcja:

= podlega opodatkowaniu VAT wedtug stawki podstawowej (22% / 23%) lub wediug
stawek obnizonych (7%/ 8% lub 5%),

= Kkorzysta ze zwolnienia z opodatkowania VAT,

= w ogole nie podlega opodatkowaniu VAT,

e czy z tytulu dokonania danej transakcji sprzedazy istnieje obowigzek wystawienia faktury, a
jesli tak to, w jakim terminie nalezy wystawi¢ fakture;

e czy z tytutu dokonania danej transakcji sprzedazy powstaje obowiazek jej ewidencjowania na
kasie fiskalnej.

W odniesieniu do transakcji dotyczacych nabycia towarow i ustug, niniejsza procedura okresla
jedynie ogolnie zasady odliczania VAT naliczonego.
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1. Instrukcja rozliczania VAT dla pracownikéow jednostek
budzetowych zajmujacych si¢ dzialalnoscia oSwiatowa
(przedszkola, szkoly)

1. Sprzedaz positkow

Opodatkowanie sprzedazy positkow. Jezeli sprzedazy positkow dokonuja:

e jednostki objete systemem oswiaty w rozumieniu przepisOw ustawy o systemie o§wiaty
(art. 2) np. przedszkola czy szkoly - na rzecz swoich ucznidow i innych podopiecznych oraz
nauczycieli i pracownikow pedagogicznych tej jednostki, taka transakcja podlega zwolnieniu
z opodatkowania (art. 43 ust. 1 pkt 24 ustawy o VAT),

e regionalne o$rodki polityki spotecznej, powiatowe centra pomocy rodzinie, osrodki pomocy
spotecznej, rodzinne domy pomocy, osrodki wsparcia i o$rodki interwencji kryzysowej,
wpisane do rejestru prowadzonego przez wojewode domy pomocy spolecznej prowadzone
przez podmioty posiadajace zezwolenie wojewody, placéwki opiekunczo-wychowawcze i
osrodki adopcyjno-opiekuncze, placowki specjalistycznego poradnictwa, placowki inne niz
wymienione powyzej wpisane do rejestru prowadzonego przez wojewode zapewniajace
catodobowg opieke osobom niepetnosprawnym, przewlekle chorym lub osobom w podesztym
wieku na podstawie zezwolenia wojewody, specjalistyczne osrodki wsparcia dla ofiar
przemocy w rodzinie, na rzecz podmiotow korzystajacych z ustug okreslonych w przepisach o
pomocy spotecznej oraz ustug okreslonych w przepisach o przeciwdziataniu przemocy w
rodzinie, taka transakcja podlega zwolnieniu z opodatkowania (art. 43 ust. 1 pkt 22 ustawy o
VAT).

Za zwolniong z opodatkowania na postawie art. 43 ust. 1 pkt 24 ustawy o VAT nalezy takze uznac
dostawe napojow w ramach zywienia przez jednostki o$wiatowe oraz domy pomocy spoleczne;j.
Warto podkresli¢, iz zwolnienie takowe przystuguje jedynie w sytuacji, kiedy ustuga ta §wiadczona
jest dla ucznidéw, nauczycieli i innych pracownikéw pedagogicznych (w przypadku jednostek
o$wiaty) oraz beneficjentoéw uslug opiekunczych/zdrowotnych (w przypadku domu pomocy
spolecznej).

W pozostatych przypadkach tj. w sytuacji, w ktorej ww. jednostki dokonuja sprzedazy positkow na
rzecz podmiotéw innych niz wskazane powyzej, takie transakcje beda opodatkowane obnizona stawka
VAT 8% (art. 41 ust. 16 ustawy o VAT, § 3 ust. 1 pkt 1 w zw. z poz. 7 zalacznika do rozporzadzenia
Ministra Finanséow z dnia 23 grudnia 2013 r. w sprawie towaréw i ustug, dla ktérych obniza si¢
stawke podatku od towarow i ustug, oraz warunkoéw stosowania stawek obnizonych — Dz. U. z 2013
r., poz. 1719 ze zm.).

Nalezy przyja¢, iz wskazana powyzej obnizona stawka VAT w przypadku $wiadczenia omawianych
ustug na rzecz personelu i podmiotow zewnetrznych nie obejmuje sprzedazy: napojow alkoholowych
o zawarto$ci alkoholu powyzej 1,2%, napojow alkoholowych bedacych mieszaning piwa i napojow
bezalkoholowych, w ktorych zawarto$¢ alkoholu przekracza 0,5%, napojow, przy przygotowaniu
ktorych jest wykorzystywany napar z kawy lub herbaty, niezaleznie od udzialu procentowego tego
naparu w przygotowywanym napoju, napojow bezalkoholowych gazowanych, wod mineralnych,
innych towaréw w stanie nieprzetworzonym opodatkowanych przy zastosowaniu podstawowej stawki
VAT (23%).

Podstawg opodatkowania w przypadku sprzedazy positkow jest wszystko co nabywca zobowigzany
jest zaptaci¢ sprzedawcy (z wytgczeniem kwoty podatku). Podstawa opodatkowania jest kwotg netto —
nie zawiera kwoty VAT.

Obowiazek podatkowy przy sprzedazy positkoéw powstaje z chwila wykonania tych uslug. Jezeli
ptatnos¢ z tytulu wykonania tych ustug zostata ustalona w nastgpujacych po sobie okresach (np.
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miesieczne lub kwartalne okresy rozliczeniowe) obowigzek podatkowy powstaje wraz z uptywem
kazdego z tych okresow (tj. w ostatnim dniu danego okresu, np. ostatni dzien miesigca, kwartatu).

Jezeli przed dniem wykonania ustug nabywca dokona zaptaty czgéciowej (np. zaliczka, zadatek,
przedptata, rata) lub zaptaty cato$ci kwoty naleznej z tytulu sprzedazy, obowiazek podatkowy
powstanie w dniu otrzymania zaptaty W odniesieniu do wplaconej kwoty. Taka sytuacja moze
wystepowac w przypadku oplacania tzw. karnetow na positki w placowkach oswiatowych.

Obowiazek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz positkow nie jest
konieczne, o ile nabywcg takiej ustugi jest osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej i
nie zazada ona wystawienia faktury w terminie 3 miesigcy od konca miesigca, w ktorym wydano
towar badz otrzymano catos$¢ lub cze$¢ zaptaty.

Obowigzek ewidencjowania na kasie fiskalne] - sprzedaz positkéw na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej powoduje konieczno$é dokumentowania przy uzyciu
kasy fiskalnej.

Nalezy wskazaé, ze w $wietle § 2 pkt 1 w zw. z czeScig Il zatacznika poz. 45 rozporzadzenia w
sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidencji ustugi stotowek w placowkach oswiatowych, o
ktérych mowa w art. 43 ust. 9 ustawy o VAT prowadzonych przez te placowki i udostepnianych
wylacznie dla uczniéw, studentow i innych podopiecznych oraz nauczycieli i personelu korzystaja ze
zwolnienia z obowigzku ewidencjonowania przy uzyciu kasy rejestrujace;.

W przypadku stotowek, gdzie odbywa si¢ sprzedaz rowniez na rzecz innych podmiotow, ww.
zwolnienie z obowigzku ewidencjonowania nie bedzie miato zastosowania.

Dodatkowe uwagi — dotyczy sprzedazy przez jednostki karnetdéw na positki. W przypadku, gdy w
danym miesigcu nie zostanie wykorzystana cata warto$¢ na jaka opiewa karnet, nalezy udzieli¢ rabatu
na zakup kolejnego karnetu w wysokosci réwnej wartosci niewykorzystanych srodkow. Przy takim
modelu postepowania nie bedzie konieczne korygowanie rejestru sprzedazy VAT (nie zaistnieje
rowniez konieczno$¢ wystawienia korygujacych dokumentow ksiggowych). Sprzedajac kolejny
karnet wraz z rabatem jednostka bedzie uwzglednia¢ w rejestrze (ewentualnie na fakturze) obnizong
wartos¢ karnetu.

W przypadku, gdy szkota dokonuje na rzecz ucznia zwrotu $rodkéw z niewykorzystanego karnetu,
(np. z uwagi na fakt, iz dotycza one karnetu z ostatniego miesigca dzialalnosci stotéwki w danym
roku szkolnym lub uczen zglosit, iz zada zwrotu $rodkow, gdyz nie begdzie juz korzystal z ustug
stotowki) taki fakt nalezy potwierdzi¢ poprzez wystawienie dokumentu ksiggowego (noty ksiegowej)
i ujawni¢ go w rejestrze sprzedazy VAT jednostki poprzez skorygowanie wartosci sprzedazy.

Przyktad — szkota podstawowa prowadzi stolowke, ktora dokonata transakcji:
1. Sprzedazy obiadu na rzecz nauczyciela w dniu 15 kwietnia, otrzymujac z tego tytutu 10 zi.

2. Sprzedazy uczniowi karnetu na positki do wykorzystania w maju, otrzymujac zaptate w
wysokosci 100 zt w dniu 25 kwietnia oraz 50 zt w dniu 4 maja.

3. Sprzedazy obiadu za kwote 10,8 zt oraz wody mineralnej za kwote 2 zt w dniu 27 kwietnia, na
rzecz osoby fizycznej niebedacej pracownikiem szkoty.

4. Sprzedazy na rzecz ucznia karnetu na positki do wykorzystania w kwietniu, otrzymujac zaptate
w wysokos$ci 150 zI w dniu 4 kwietnia. Uczen wykorzystat w kwietniu jedynie 100 zt
z wykupionego karnetu. Szkota udzielita uczniowi rabatu w wysokosci 50 zt na zakup karnetu
na maj. Uczen w dniu 5 maja wptacit 100 zt tytutem zakupu karnetu na maj o wartosci 150 zt
i wykorzystat 50 zt przystugujacego mu rabatu.

Sposob rozliczenia transakcji:

1. Dot. pkt 1: obowigzek podatkowy z tytutu sprzedazy obiadu na rzecz nauczyciela nalezy
rozpozna¢ w kwietniu (15 kwietnia — data wykonania ustugi) w kwocie brutto 10 zl, jako
sprzedaz zwolniong z opodatkowania.
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2. Dot. pkt 2: obowiazek podatkowy z tytutu sprzedazy uczniowi karnetu nalezy rozpozna¢ w
kwietniu (25 kwietnia — data otrzymania przedptaty) w kwocie brutto 100 zt oraz w maju (4
maja — data otrzymania przedptaty) w kwocie 50 zt brutto, jako sprzedaz zwolniong z
opodatkowania.

3. Dot. pkt 3: obowiagzek podatkowy z tytulu sprzedazy obiadu i wody mineralnej nalezy
rozpozna¢ w kwietniu (27 kwietnia — data dokonania sprzedazy) w kwocie 12,8 zt brutto, z
czego 10,8 zt jako sprzedaz opodatkowang stawka VAT 8% oraz 2 zt jako sprzedaz
opodatkowang podstawowa stawka VAT 23%. Podstawa opodatkowania w odniesieniu do
sprzedazy obiadu bedzie kwota 10 zt, a VAT od dokonanej sprzedazy wyniesie 0,8 zi.
Podstawa opodatkowania w odniesieniu do sprzedazy wody mineralnej bedzie kwota 1,63 zl, a
VAT od dokonanej sprzedazy wyniesie 0,37 zi.

4. Dot. pkt 4: obowiazek podatkowy z tytutu sprzedazy na rzecz ucznia karnetu na kwiecien
nalezy rozpozna¢ w kwietniu (4 kwietnia — data otrzymania przedptaty) w kwocie brutto 150 zi,
jako sprzedaz zwolniong z opodatkowania. Obowiazek podatkowy z tytutu sprzedazy uczniowi
karnetu na maj nalezy rozpozna¢ w maju (5 maja — data otrzymania przedptaty), w kwocie
brutto 100 zt, jako sprzedaz zwolniong z opodatkowania.

5. Dot. pkt 1, 2, 3 i 4: wskazane w pkt 1, 2, 3 i 4 transakcje nie korzystajg ze zwolnienia z
obowiazku ewidencjonowania przy uzyciu kasy rejestrujacej. Natomiast, gdyby szkota nie
dokonywata transakcji sprzedazy na rzecz osob trzecich, (transakcji opisanej w pkt 3), to
transakcje opisane w pkt 1, 2 i 4 moglyby korzysta¢ ze zwolnienia z obowigzku
ewidencjonowania przy uzyciu kasy rejestrujace;.

2. Wydawanie duplikatéw swiadectw i legitymacji

Opodatkowanie wydawania duplikatow §wiadectw i legitymacji. Wydawanie duplikatow $wiadectw i
legitymacji na podstawie rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 maja 2010 r. w
sprawie $wiadectw, dyploméw panstwowych i innych drukéow szkolnych (tj. Dz. U. z 2014 r., poz.
893 ze zm.) nie podlega opodatkowaniu VAT i w konsekwencji czynnosci te nie rodzg obowigzku ich
raportowania dla celow VAT.

Przyktad — gimnazjum otrzymato w dniu 16 kwietnia odplatnos¢ w wysokosci 40 zt za wydanie
duplikatu §wiadectwa ukonczenia szkoty.

Sposob rozliczenia transakcji:

Transakcja ta nie podlega opodatkowaniu VAT. W konsekwencji nie powstanie obowiazek
podatkowy z tytutu otrzymania ww. odptatnos$ci i nie bedzie obowigzku wykazania jej w ewidencji
VAT. Nie jest takze konieczne wystawienie faktury z tytutu dokonanej sprzedazy oraz nie powstanie
konieczno$¢ ewidencjowania sprzedazy na kasie fiskalne;.

3. Sprzedaz ustug kserograficznych

Opodatkowanie ustug kserograficznych. Ustugi kserograficzne podlegaja opodatkowaniu podstawowa
(23%) stawka VAT.

Podstawg opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug kserograficznych jest wszystko co nabywca
zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy (z wylaczeniem kwoty podatku). Podstawa opodatkowania jest
kwota netto — nie zawiera kwoty VAT.

Obowiazek podatkowy przy sprzedazy ustug kserograficznych powstaje z chwila wykonania ustugi.
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Jezeli przed dniem wykonania ustlug nabywca dokona zaptaty cze¢sciowej (np. zaliczka, zadatek,
przedptata, rata) lub zaptaty catosci kwoty naleznej z tytulu sprzedazy, obowiazek podatkowy
powstanie w dniu otrzymania zaplaty w odniesieniu do wptaconej kwoty.

Obowiazek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz ustug
kserograficznych nie jest konieczne, o ile nabywcg takiej ustugi jest osoba fizyczna nieprowadzaca
dzialalno$ci gospodarczej i nie zazada ona wystawienia faktury w terminie 3 miesiecy od konca
miesigca, w ktorym wykonano ustuge badz otrzymano cato$¢ lub czgé¢ zaptaty.

Obowigzek ewidencjowania na kasie fiskalnej - sprzedaz uslug kserograficznych na rzecz osob
fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej powoduje konieczno$¢ udokumentowania
przy uzyciu kasy fiskalne;j.

Przyktad — liceum ogodlnoksztalcagce w dniu 11 kwietnia otrzymato 5 zt z tytulu sprzedazy ustugi
kserograficznej na rzecz swojego ucznia.

Sposob rozliczenia transakc;ji:

Obowiazek podatkowy nalezy rozpozna¢ w kwietniu (11 kwietnia — data sprzedazy) w kwocie brutto
5 zl, jako sprzedaz opodatkowana podstawowa (23%) stawka VAT. Podstawg opodatkowania begdzie
kwota 4,07 zt, a VAT od dokonanej sprzedazy wyniesie 0,93 zl.

Wskazana powyzej transakcja powoduje koniecznos¢ udokumentowania jej przy uzyciu kasy
fiskalnej.

4, Sprzedaz uslug ksztalcenia i wychowania wykraczajacych poza
dzialalno$¢ podstawowa oraz oplaty za zajecia w przedszkolach i
zlobkach ponad ustalony bezplatny limit godzin

Opodatkowanie sprzedazy ustug ksztalcenia i wychowania wykraczajacych poza dziatalnos¢
podstawowg oraz ustug organizacji zaje¢ w przedszkolach i ztobkach ponad ustalony bezptatny limit
godzin. Jezeli ustugi ksztalcenia i wychowania wykraczajace poza dziatalno$¢ podstawowa oraz
ushugi organizacji zaje¢ w przedszkolach i Zlobkach ponad ustalony bezplatny limit godzin
$wiadczone sg przez jednostki objgte systemem o§wiaty w rozumieniu przepisOw ustawy o systemie
o$wiaty (art. 2) lub podmioty sprawujace opieke nad dzie¢mi do lat 3, taka transakcja podlega
zwolnieniu z opodatkowania (art. 43 ust. 1 pkt 24 lub 26 ustawy o VAT).

Podstawg opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug ksztalcenia i wychowania wykraczajacych
poza dziatalno$¢ podstawowg oraz ushug organizacji zaje¢ w przedszkolach i ztobkach ponad ustalony
bezptatny limit godzin jest wszystko co nabywca zobowigzany jest zaplaci¢ sprzedawcy (z
wytaczeniem kwoty podatku). Podstawa opodatkowania jest kwotg netto — nie zawiera kwoty VAT.

Obowiazek podatkowy przy sprzedazy uslug ksztalcenia i wychowania wykraczajacych poza
dzialalno$¢ podstawowa oraz ustug organizacji zaje¢ w przedszkolach ponad ustalony bezptatny limit
godzin powstaje z chwilg wykonania tych ustug. Jezeli ptatnos$¢ z tytutu wykonania tych ustug zostata
ustalona w nastepujgcych po sobie okresach (np. miesieczne lub kwartalne okresy rozliczeniowe)
obowigzek podatkowy powstaje wraz z uptywem kazdego z tych okresow (tj. w ostatnim dniu danego
okresu, np. ostatni dzien miesigca, kwartatu).

Jezeli przed dniem wykonania ustug nabywca dokona zaptaty cze$ciowej (np. zaliczka, zadatek,
przedptata, rata) lub zaptaty caloSci kwoty naleznej z tytulu sprzedazy, obowigzek podatkowy
powstanie w dniu otrzymania zaplaty w odniesieniu do wptaconej kwoty.

Obowigzek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz ustug ksztalcenia i
wychowania wykraczajacych poza dziatalno$§¢ podstawowa oraz ustug organizacji zajg¢ w
przedszkolach ponad ustalony bezptatny limit godzin nie jest konieczne, o ile nabywcg takiej ushugi
jest osoba fizyczna nieprowadzaca dzialalno$ci gospodarczej i nie zazgda ona wystawienia faktury w
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terminie 3 miesi¢cy od konca miesigca, w ktorym wykonano ustuge badz otrzymano catos¢ lub czesé
zaplaty.

Obowiazek ewidencjowania na kasie fiskalnej — $wiadczenie na rzecz osob fizycznych
nieprowadzacych dziatalno$ci gospodarczej ustug ksztatcenia i wychowania wykraczajacych poza
dzialalno$¢ podstawowa oraz ustug organizacji zaje¢ w przedszkolach ponad ustalony bezptatny limit
godzin nie bedzie, co do zasady, powodowaé konieczno$ci dokumentowania przy uzyciu kasy
fiskalnej. Zgodnie z § 2 pkt 1 w zw. z cz¢$cig II zalacznika poz. 31 rozporzadzenia w sprawie
zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidencji zwalnia si¢ z obowigzku ewidencjonowania na kasie
rejestrujacej ustugi w zakresie edukacji. Wyjatek stanowig ustugi w zakresie pozaszkolnych form
edukacji sportowej oraz zaje¢ sportowych i rekreacyjnych, ustugi §wiadczone przez szkoly tanca i
instruktoréw tanca oraz ustugi swiadczonych przez szkoly nauki jazdy, ktore nalezy ewidencjonowac
na kasach rejestrujacych.

Przyktad — liceum ogolnoksztalcace dokonato transakcji sprzedazy opisanych w pkt 1 i1 2,
a przedszkole dokonalo transakcji sprzedazy opisanej w pkt 3:

1. Sprzedazy ustugi prowadzenia dodatkowych zaje¢ przygotowujacych do matury na rzecz
swojego ucznia, ptatno$¢ z tego tytulu ma zosta¢ uiszczona w 4 ratach, ptatne z gory, za
dwumiesigczne okresy rozliczeniowe (wrzesien-pazdziernik, listopad-grudzien, styczen-luty
oraz marzec-kwiecien), kazdorazowo po 150 zt.

2. Sprzedazy uslugi w zakresie prowadzenia zaje¢ pitki noznej na rzecz swojego ucznia za miesigc
maj, z tego tytutu liceum otrzymato w dniu 29 kwietnia zaliczke w wysokosci 100 zt, a 9 maja
pozostatg cze$¢ wynagrodzenia w kwocie 300 zt.

3. Przedszkole otrzymato w dniu 11 kwietnia odptatno$¢ w wysokosci 50 zt za zorganizowane
zaje¢ w kwietniu ponad ustalony bezptatny limit godzin.

Sposob rozliczenia transakc;ji:

1. Dot. pkt 1: obowiazek podatkowy nalezy rozpozna¢ w dniu otrzymania ptatnosci (catkowitej
lub czesciowej) w stosunku do otrzymanej kwoty (zgodnie z zasadami dotyczacymi zaliczek), o
ile zostanie ona wniesiona przed koncem okresu rozliczeniowego, ktoérego dotyczy (np. przed
koncem pazdziernika w odniesieniu do okresu rozliczeniowego wrzesien-pazdziernik),
natomiast, jesli ptatnos¢ za dany okres rozliczeniowy zostanie wniesiona po jego zakonczeniu,
wtedy obowiazek podatkowy nalezy rozpozna¢ wraz z uplywem danego okresu
rozliczeniowego (np. 31 pazdziernika) w kwocie brutto 150 zt (jesli nie wniesiono wcze$niej
zaplaty cze$ciowej), jako sprzedaz zwolniong z opodatkowania.

Powyzsza transakcja bedzie korzystata ze zwolnienia z obowigzku ewidencjonowania przy
uzyciu kasy rejestrujacej (zwolnienie przedmiotowe).

2. Dot. pkt 2: obowigzek podatkowy nalezy rozpozna¢ w kwietniu (29 kwietnia — zaliczka) w
kwocie brutto 100 zt oraz w maju (9 maja — zaliczka) w kwocie 300 zt brutto, jako sprzedaz
zwolniong z opodatkowania.

Powyzsza transakcja powoduje koniecznos¢ udokumentowania jej przy uzyciu kasy fiskalne;.

3. Dot. pkt 3 obowigzek podatkowy nalezy rozpozna¢ w kwietniu (11 kwietnia — zaliczka) w
kwaocie brutto 50 zt, jako sprzedaz zwolniong z opodatkowania.

Powyzsza transakcja powoduje konieczno$¢ udokumentowania jej przy uzyciu kasy fiskalnej.
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IV. Instrukcja rozliczania VAT w zakresie uslug najmu i
dzierzawy oraz transakcji zwigzanych z nieruchomosciami

1. Sprzedaz ustlug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe,
wynajmu sal edukacyjnych

Opodatkowanie sprzedazy ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe oraz wynajmu
sal edukacyjnych objete jest podstawowg stawka VAT 23%.

Podstawg opodatkowania w przypadku sprzedazy ushug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele
uzytkowe, rezerwacji miejsc na targowisku oraz wynajmu sal edukacyjnych jest wszystko co nabywca
zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy (z wytaczeniem kwoty podatku). Podstawa opodatkowania jest
kwotg netto — nie zawiera kwoty VAT.

Obowigzek podatkowy przy sprzedazy ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe,
rezerwacji miejsc na targowisku oraz wynajmu sal edukacyjnych powstaje z chwilg wystawienia
faktury z tego tytutu; jezeli podatnik nie wystawit faktury (zar6wno z powodu braku obowigzku jej
wystawienia (np. przy najmie/dzierzawie na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dziatalno$ci
gospodarczej, czy tez z innego powodu), obowigzek podatkowy powinien zostaé rozpoznany nie
pOzniej niz z chwila uptywu terminu ptatnosci.

Jezeli przed dniem wykonania ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe lub wynajmu
sal edukacyjnych nabywca dokona zaplaty cze$ciowej (np. zaliczka, zadatek, przedptata, rata) lub
zaptaty catoéci kwoty naleznej z tytulu sprzedazy, obowigzek podatkowy nie powstanie w dniu
otrzymania zaptaty w odniesieniu do wptaconej kwoty, a na zasadach okreslonych powyzej (zaliczka
przy ww. ustugach nie kreuje powstania obowigzku podatkowego).

Obowigzek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz ustug najmu i
dzierzawy nieruchomosci na cele uzytkowe, rezerwacji miejsc na targowisku lub wynajmu sal
edukacyjnych jest konieczne, jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz innego podatnika VAT,
podatku od wartosci dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby prawnej niebedace;
podatnikiem. Fakture wystawia si¢ najpdzniej z chwilg uplywu terminu ptatnosci, jednak nie
wczesniej niz 30 dni przed wykonaniem ustug. Mozliwe jest wystawienie faktury z tytulu ww. ustug
wczesniej niz 30 dni przed data wykonania ustug, o ile na fakturze zostanie wskazany okres
rozliczeniowy, ktorego dotyczy faktura.

Wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedaz ustug najmu i dzierzawy nieruchomos$ci na cele
uzytkowe lub wynajmu sal edukacyjnych nie jest konieczne, o ile nabywca takiej ustugi jest osoba
fizyczna nieprowadzaca dziatalnoSci gospodarczej i nie zazgda ona wystawienia faktury w terminie 3
miesigcy od konca miesiaca, w ktorym wykonano ustuge badz otrzymano catos¢ lub czgs¢ zaptaty.

Obowiazek ewidencjowania na kasie fiskalnej — $wiadczenie ustug najmu i dzierzawy w celach
uzytkowych, rezerwacji miejsc na targowisku lub wynajmu sal edukacyjnych na rzecz osob
fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej powoduje konieczno$é udokumentowania
przy uzyciu kasy fiskalnej, przy czym mozliwe jest skorzystanie ze zwolnienia z obowigzku
ewidencjonowania ww. ustug przy uzyciu kasy fiskalnej, jesli cata sprzedaz bedzie dokumentowana
za pomocg faktur. (Rozporzadzenie w sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidencji; § 2 pkt
112 wzw. z czg$¢ | zalacznika poz. 26).

Przyktad — jednostka organizacyjna wynajmuje:

1. Lokal o powierzchni 97 m? na rzecz osoby fizycznej prowadzacej dziatalno$¢ gospodarcza.
Zgodnie z umowg najmu jednostka organizacyjna otrzymuje comiesigczne wynagrodzenie w
wysokosci 3 000 zt, platne z géry do 20 dnia miesigca. Najemca wptacit w dniu 11 kwietnia
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3000 zt tytulem optaty za najem lokalu za kwiecien. Jednostka organizacyjna wystawita 20
kwietnia fakture z tytutu ww. ustugi najmu.

2. Lokal o powierzchni 30 m? na rzecz fundacji (bedacej podatnikiem VAT), zgodnie z umowa
najmu jednostka organizacyjna otrzymuje jednorazowe wynagrodzenie w wysokosci 250 zi,
ptatne z géry do 8 dnia miesiagca. Fundacja wptacita w dniu 11 kwietnia kwote 250 zt tytutem
oplaty za najem lokalu, jednostka organizacyjna wystawila fakturg z tytulu ww. ustugi najmu w
dniu 1 kwietnia.

Sposéb rozliczenia transakcii:

1. Dot. pkt 1 obowiazek podatkowy nalezy rozpozna¢ w kwietniu (20 kwietnia — data wystawienia
faktury zwigzana z obowigzkiem wystawienia faktury nie pdzniej niz z uplywem terminu
ptatnosci), w kwocie brutto 3 000 zt, jako sprzedaz opodatkowang podstawowsg (23%) stawka
VAT. Podstawg opodatkowania bedzie kwota 2 439,02 zt, a VAT od dokonanej sprzedazy
wyniesie 560,98 zl.

Wskazana powyzej transakcja powoduje konieczno$¢ udokumentowania jej faktura (sprzedaz
na rzecz innego podatnika VAT), w konsekwencji nie ma konieczno$ci udokumentowania jej
przy uzyciu kasy fiskalne;.

2. Dot. pkt 2 obowiazek podatkowy nalezy rozpozna¢ w kwietniu (1 kwietnia — data wystawienia
faktury) w kwocie brutto 250 zt, jako sprzedaz opodatkowang podstawowa (23%) stawka VAT.
Podstawa opodatkowania bedzie kwota 203,25 z, a VAT od dokonanej sprzedazy wyniesie
46,75 zi.

Wskazana powyzej transakcja powoduje konieczno$¢ udokumentowania jej fakturg (sprzedaz
na rzecz osoby prawnej), w konsekwencji nie ma konieczno$ci udokumentowania jej przy
uzyciu kasy fiskalne;.

2. Sprzedaz uslug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele mieszkalne

Opodatkowanie — ustugi najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele mieszkalne objete sa zwolnieniem
z opodatkowania (art. 43 ust.1 pkt 36 ustawy o0 VAT).

Podstawa opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele
mieszkalne jest wszystko co nabywca zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy (z wylaczeniem kwoty
podatku). Podstawa opodatkowania jest kwotg netto — nie zawiera kwoty VAT.

Obowiazek podatkowy przy sprzedazy ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele mieszkaniowe
powstaje z chwilg wystawienia faktury z tego tytutu; jezeli podatnik nie wystawit faktury (zaréwno z
powodu braku obowigzku jej wystawienia (np. przy najmie/dzierzawie na rzecz osob fizycznych
nieprowadzacych dziatalno$ci gospodarczej, czy tez z innego powodu), obowigzek podatkowy
powinien zosta¢ rozpoznany nie pozniej niz z chwilg uptywu terminu ptatnosci.

Jezeli przed dniem wykonania ustug najmu i dzierzawy nieruchomosci na cele mieszkaniowe
nabywca dokona zaptaty czgsciowej (np. zaliczka, zadatek, przedptata, rata) lub zaptaty catosci kwoty
naleznej z tytulu sprzedazy, obowigzek podatkowy nie powstanie w dniu otrzymania zaplaty w
odniesieniu do wplaconej kwoty, a na zasadach okreslonych powyzej (zaliczka przy ww. ustugach nie
kreuje powstania obowigzku podatkowego).

Obowiazek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz ustug najmu i
dzierzawy nieruchomosci na cele mieszkalne jest konieczne, jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz
innego podatnika VAT, podatku od wartosci dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby
prawnej niebgdacej podatnikiem. Fakture wystawia si¢ najpodzniej z chwilg uptywu terminu ptatnosci,
jednak nie wczesniej niz 30 dni przed wykonaniem ustug. Mozliwe jest wystawienie faktury
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wezesniej niz 30 dni przed wykonaniem ustug o ile zostanie w niej wskazany okres rozliczeniowy,
ktérego dotyczy faktura.

Wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedaz ustug najmu i dzierzawy nieruchomos$ci na cele
mieszkalne nie jest konieczne, o ile nabywcg ustugi jest osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci
gospodarczej i nie zazgda ona wystawienia faktury w terminie 3 miesiecy od konca miesigca, w
ktérym wykonano ustuge badz otrzymano cato$¢ lub czgs¢ zaptaty.

Obowiazek ewidencjowania na kasie fiskalnej — $wiadczenie ustug najmu i dzierzawy na cele
mieszkalne na rzecz o0sob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej powoduje
konieczno$¢ dokumentowania przy uzyciu kasy fiskalnej, przy czym mozliwe jest skorzystanie ze
zwolnienia z obowigzku ewidencjonowania ww. ustug przy uzyciu kasy fiskalnej, jesli cata sprzedaz
begdzie dokumentowana za pomocag faktur. (Rozporzadzenie w sprawie zwolnien z obowigzku
prowadzenia ewidencji; § 2 pkt 112 w zw. z cze$¢ 1 zalgcznika poz. 26).

Przyktad — jednostka organizacyjna wynajmuje lokal mieszkalny o powierzchni 52,5 m? na rzecz
osoby fizycznej nieprowadzacej dziatalnosci gospodarczej. Zgodnie z umowa najmu jednostka
organizacyjna otrzymuje comiesieczne wynagrodzenie w wysokosci 1 000 zi, ptatne z gory do 6. dnia
miesigca. Najemca wptacit w dniu 31 marca 1 000 zt tytutem najmu lokalu mieszkalnego za kwiecien,
jednostka organizacyjna w dniu 2 marca wystawila fakturg, wskazujac na niej, iz dotyczy najmu
lokalu mieszkalnego za kwiecien.

Sposob rozliczenia transakc;ji:

Obowiazek podatkowy nalezy rozpozna¢ w marcu (2 marca — data wystawienia faktury), w kwocie
brutto 1 000 zt, jako sprzedaz zwolniong z opodatkowania.

Wskazana powyzej transakcja nie powoduje koniecznosci udokumentowania jej przy uzyciu kasy
fiskalnej, przy zatozeniu, ze cala sprzedaz zwigzana z wynajmem nieruchomosci jest dokumentowana
za pomocg faktur (w przeciwnym razie przedmiotowa transakcja powinna zosta¢ zaewidencjonowana
przy uzyciu kasy fiskalnej).

3. Sprzedaz nieruchomosci niezabudowanych

Opodatkowanie sprzedazy nieruchomosci niezabudowanych, jest uzaleznione od okolicznosci
faktycznych. Jezeli dla sprzedawanej nieruchomosci (dziatki ewidencyjnej):

¢ nie zostal uchwalony aktualny miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego, a takze nie
zostala dotychczas wydana decyzja o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, taka
transakcja podlega zwolnieniu z opodatkowania (art. 43 ust. 1 pkt 9 ustawy o VAT),

e zostal uchwalony aktualny miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego, przy czym
dotychczas nie wydano decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, a grunt
podlegajacy sprzedazy nie jest przeznaczony pod zabudowg, taka transakcja podlega
zwolnieniu z opodatkowania (art. 43 ust. 1 pkt 9 ustawy o VAT),

e zostal uchwalony aktualny miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego lub zostata
wydana decyzja o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, a grunt podlegajacy
sprzedazy jest przeznaczony pod zabudowe, taka transakcja opodatkowana jest podstawowa
stawka VAT 23%.

W przypadku, gdy na nieruchomo$¢ sktada si¢ wigcej dzialek ewidencyjnych, powyzszej analizy
nalezy dokona¢ w odniesieniu do kazdej dziatki ewidencyjne;j.

Nalezy wskazaé, ze sprzedaz niezabudowanych nieruchomos$ci z perspektywy VAT jest
czynnos$cia o bardzo wysokim stopniu skomplikowania. Biorac pod uwage powyisze, a takze
fakt, iz w przypadku wig¢kszoS$ci transakcji zwiazanych z nieruchomosciami kwoty stanowigce
warto$¢ transakcji sa znaczace, kazda transakcja powinna by¢ bardzo szczegélowo
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przeanalizowana pod katem prawno-podatkowym, w szczegdlnosci pod katem zastosowania
zwolnienia z VAT.

W przypadku sprzedazy nieruchomos$ci niezabudowanych zastosowanie moze znalezé rowniez
zwolnienie dotyczace sprzedazy towaréw uzywanych (patrz rozdziat V pkt 2). W konsekwencji, przy
sprzedazy nieruchomosci niezabudowanych konieczne jest przeprowadzenie dodatkowej analizy w
kontekscie przepisow dotyczacych zwolnienia z opodatkowania sprzedazy towar6w uzywanych
(dotyczy stanu prawnego obowigzujacego od 1 stycznia 2014 r1.).

Podstawg opodatkowania W przypadku sprzedazy nieruchomosci niezabudowanych jest wszystko co
nabywca zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy (z wylgczeniem kwoty podatku). Podstawa
opodatkowania jest kwotg netto — nie zawiera kwoty VAT.

Obowiazek podatkowy przy sprzedazy nieruchomosci niezabudowanych powstaje z chwila wydania
nieruchomosci (zawarcia aktu notarialnego).

Jezeli przed dniem wystawienia faktury z tytutu sprzedazy nieruchomosci niezabudowanych nabywca
dokona zaptaty czesciowej (np. zaliczka, zadatek, przedplata, rata) lub zaptaty catosci kwoty naleznej
z tytutu sprzedazy, obowigzek podatkowy powstanie w dniu otrzymania zaptaty w odniesieniu do
wptaconej kwoty.

Jezeli sprzedaz nieruchomosci niezabudowanych dokonywana jest w drodze przetargu, a uczestnicy
przetargu sa obowigzani wnie$¢ wadium, obowigzek podatkowy w odniesieniu do kwoty wadium
powstaje z chwilg rozstrzygniecia przetargu.

Jesli umowa sprzedazy nieruchomosci przewiduje ptatno§¢ w formie ratalnej, obowiazek podatkowy
powstaje w_catos$ci z chwilg wydania nieruchomo$ci (zawarcia aktu notarialnego). Bez znaczenia
pozostaje tutaj ilos¢ rat oraz okres sptaty naleznos$ci.

Obowiazek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz nieruchomosci
niezabudowanych jest konieczne, jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz innego podatnika VAT,
podatku od wartosci dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby prawnej niebedacej
podatnikiem. Faktur¢ wystawia si¢ nie wezesniej niz 30 dni przed dniem dokonania dostawy i nie
pbdzniej niz 15. dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktorym dokonano dostawy.

Faktury na powyzszych zasadach wystawia si¢ réwniez w odniesieniu do wadium (tj. po
rozstrzygnieciu przetargu, kwota wadium powinna zosta¢ potraktowana jak zaliczka, od ktorej
powinien zosta¢ rozpoznany obowigzek podatkowy); oznacza to, iz powstanie takze obowiazek
udokumentowania wadium/zaliczki faktura (wystawienie faktury powinno nastapi¢ nie pozniej niz 15.
dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu  rozstrzygnigcia przetargu, kiedy nast¢puje
przekwalifikowanie wadium na zaliczke).

Wystawienie faktury dokumentujgcej sprzedaz nieruchomosci niezabudowanych nie jest konieczne, o
ile nabywca jest osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej i nie zazada ona
wystawienia faktury w terminie 3 miesiecy od konca miesigca, w ktérym dostarczono towar badz
otrzymano cato$¢ lub czes$¢ zaptlaty.

Obowiazek ewidencjowania na kasie fiskalnej — sprzedaz nieruchomosci niezabudowanych na rzecz
0sob  fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej nie powoduje koniecznosci
udokumentowania tych wptat przy uzyciu kasy fiskalnej, gdyz korzysta ona ze zwolnienia z
obowigzku ewidencjonowania (Rozporzadzenie w sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia
ewidencji; § 2 pkt 1 w zw. z cze$¢ 11 zatacznika poz. 36).

Przyktad — jednostka organizacyjna dokonala transakcji sprzedazy:

1. Nieruchomo$ci niezabudowanej, dla ktorej nie zostal uchwalony aktualny miejscowy plan
zagospodarowania przestrzennego, a takze nie zostata dotychczas wydana decyzja o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu, na rzecz osoby fizycznej nieprowadzacej dziatalnosci
gospodarczej. Akt notarialny zostal zawarty 2 maja, nabywca w dniu 28 kwietnia wplacit
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zaliczke w wysokosci 4 600 zl, pozostata czg¢$¢ zaptaty w wysokosci 20 000 zt nabywca uiscit
w dniu 4 maja.

2. Nieruchomosci niezabudowanej, dla ktorej nie zostat uchwalony aktualny miejscowy plan
zagospodarowania przestrzennego, ale zostala wydana decyzja o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu, a grunt podlegajacy sprzedazy jest przeznaczony pod zabudowg na
rzecz osoby fizycznej nieprowadzacej dziatalno$ci gospodarczej. Akt notarialny zostat zawarty
26 kwietnia, nabywca w dniu 21 kwietnia wptacit zaliczk¢ w wysokosci 4 600 zt, pozostata
cze$¢ zaptaty w wysokosci 20 000 zt nabyweca uiscit w dniu 2 maja.

Sposob rozliczenia transakc;ji:

1. Dot. pkt 1: obowigzek podatkowy nalezy rozpozna¢ w kwietniu (28 kwietnia — zaliczka) w
kwaocie brutto 4 600 zt oraz w maju (2 maja — data wydania nieruchomos$ci) w kwocie brutto
20 000 zt, jako sprzedaz zwolniong z opodatkowania.

Wskazana powyzej transakcja nie powoduje koniecznosci udokumentowania jej przy uzyciu
kasy fiskalnej.

2. Dot. pkt 2: obowigzek podatkowy nalezy rozpozna¢ w kwietniu w kwocie brutto 24 600 zt
(zaliczka oraz sprzedaz dokonane w tym samym miesigcu — odpowiednio 21 kwietnia oraz
26 kwietnia — dokonanie ptatno$ci w maju nie przesunie momentu powstania obowigzku
podatkowego VAT w odniesieniu do kwoty 20 000 zt). Podstawa opodatkowania bedzie kwota
20 000 zt, a VAT od dokonanej sprzedazy wyniesie 4 600 zt.

Wskazana powyzej transakcja nie powoduje koniecznosci udokumentowania jej przy uzyciu
kasy fiskalnej.

4, Sprzedaz nieruchomosci zabudowanych

Opodatkowanie sprzedazy nieruchomo$ci zabudowanych, jest uzaleznione od okolicznosci
faktycznych. Jezeli na sprzedawanej nieruchomosci (dziatce ewidencyjnej):

e znajdujg si¢ obiekty, ktore nie stanowig budynkow, budowli lub ich czesci w rozumieniu
ustawy prawo budowlane, sa argumenty, aby twierdzi¢, iz taka transakcja jest opodatkowana
tak jak sprzedaz nieruchomosci niezabudowanej (patrz rozdziat 1V, pkt 5),

e znajdujg sie obiekty, ktore stanowig budynek, budowle lub ich czgsci nalezy ustali¢ czy
nastgpito ich pierwsze zasiedlenie (pierwsze zasiedlenie jest rozumiane jako oddanie do
uzytkowania, w wykonaniu czynno$ci podlegajacych opodatkowaniu, pierwszemu nabywcy
lub uzytkownikowi budynkéw, budowli lub ich czesci, po ich wybudowaniu lub ulepszeniu,
jezeli wydatki poniesione na ulepszenie, w rozumieniu przepisow o podatku dochodowym,
stanowity co najmniej 30% wartosci poczatkowej):

- jezeli transakcja nie jest dokonywana w ramach pierwszego zasiedlenia i od pierwszego
zasiedlenia uptyngt okres co najmniej dwoch lat, taka transakcja podlega zwolnieniu z
opodatkowania (art. 43 ust. 1 pkt 10 ustawy o VAT) — przy czym w takim przypadku strony
moga wystapi¢ z wnioskiem o opodatkowanie VAT transakcji,

- Jezeli nie nastapito ich pierwsze zasiedlenie lub od pierwszego zasiedlenia nie uptynat okres
co najmniej dwoch lat, a przy nabyciu tych obiektow sprzedajgcemu nie przystugiwato prawo
do odliczenia podatku naliczonego oraz sprzedawca nie ponosit wydatkéw na ulepszenie tych
obiektow przekraczajacych kwoty 30% warto$ci poczatkowej w stosunku do ktorych
przystugiwatoby mu prawo do odliczenia podatku naliczonego (przy czym warunku tego nie
stosuje si¢ jezeli od dnia poniesienia takich wydatkow ulepszony obiekt wykorzystywany byt
do czynnosci opodatkowanych przez co najmniej 5 lat), taka transakcja podlega zwolnieniu z
opodatkowania (art. 43 ust. 1 pkt 10a ustawy o VAT),
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e W odniesieniu do sprzedazy nieruchomosci zabudowanych zastosowanie moze znalezé
rowniez zwolnienie dotyczace sprzedazy towarow uzywanych (patrz rozdzial V pkt 2). W
konsekwencji, przy sprzedazy nieruchomosci zabudowanych konieczne jest przeprowadzenie
dodatkowe]j analizy w kontekScie przepisow dotyczacych zwolnienia z opodatkowania
sprzedazy towarow uzywanych (dotyczy stanu prawnego obowigzujacego od 1 stycznia
2014 ),

W przypadku niespelnienia przestanek do zastosowania zadnego z Ww. zwolnien, transakcja bedzie
podlega¢ opodatkowaniu VAT.

W odniesieniu do sprzedazy nieruchomos$ci zabudowanych, ktore nie korzystaja ze zwolnienia z
opodatkowania VAT nalezy ustali¢, czy nieruchomo$¢ ta ma charakter budownictwa objetego
spolecznym programem mieszkaniowym (budynki mieszkalne jednorodzinne, ktérych powierzchnia
uzytkowa nie przekracza 300 m2, lokale mieszkalne, ktérych powierzchnia uzytkowa nie przekracza
150 m2). Sprzedaz takich nieruchomos$ci podlega opodatkowaniu przy zastosowaniu preferencyjne;j
stawki VAT wynoszacej 8%.

W przypadku sprzedazy nieruchomosci zabudowanych, ktére nie korzystaja ze zwolnienia z
opodatkowania, ani z obnizonej stawki VAT oraz w odniesieniu do powierzchni budynkéw objetych
spolecznym programem mieszkaniowym przekraczajacej 300 m2 w odniesieniu do budynkow
mieszkalnych jednorodzinnych lub 150 m2 w odniesieniu do lokali mieszkalnych, transakcja
sprzedazy nieruchomosci jest opodatkowana przy zastosowaniu podstawowej stawki VAT 23%.

Grunt zabudowany jest opodatkowany w ten sam sposob (ta sama stawka lub zwolnienie z VAT) jak
zabudowania (budynki, budowle lub ich czgséci), ktore sg na nim zlokalizowane. Przepisy VAT nie
okreslaja jak postgpowac w przypadku gruntdow, na ktorych znajduja si¢ zabudowania opodatkowane
roznymi stawkami VAT. W takim przypadku, mozliwe jest alokowanie wartosci gruntu do
poszczegblnych stawek VAT, ktorymi opodatkowane sg poszczegolne zabudowania, bazujac albo na
kluczu powierzchniowym zabudowan lub na kluczu opierajacym si¢ na wartosci poszczegolnych
zabudowan.

W przypadku, gdy nieruchomo$¢ sktada sie z wickszej ilosci dziatek ewidencyjnych, ww. analizy
nalezy dokonywa¢ odr¢bnie w odniesieniu do kazdej z dziatek.

Podstawg opodatkowania w przypadku sprzedazy nieruchomos$ci zabudowanych jest wszystko co
nabywca zobowigzany jest zaplaci¢ sprzedawcy (z wylaczeniem kwoty podatku). Podstawa
opodatkowania obejmuje warto$¢ budynku oraz warto$¢ gruntu. Podstawa opodatkowania jest kwota
netto — nie zawiera kwoty VAT.

Obowiazek podatkowy przy sprzedazy nieruchomos$ci zabudowanych powstaje z chwilag wydania
nieruchomosci (zawarcia aktu notarialnego).

Jezeli przed dniem wystawienia faktury z tytutu sprzedazy nieruchomos$ci zabudowanych nabywca
dokona zaptaty czesciowej (np. zaliczka, zadatek, przedplata, rata) lub zaptaty catosci kwoty naleznej
z tytutu sprzedazy, obowiazek podatkowy powstanie w dniu otrzymania zaptaty w odniesieniu do
wplaconej kwoty.

Jezeli sprzedaz nieruchomosci zabudowanych dokonywana jest w drodze przetargu, a uczestnicy
przetargu sa obowigzani wnie$¢ wadium, obowigzek podatkowy w odniesieniu do kwoty wadium
powstaje z chwilg rozstrzygniecia przetargu.

Jesli umowa sprzedazy nieruchomosci przewiduje ptatnos¢ w formie ratalnej, obowigzek podatkowy
powstaje w_catosci z chwila wydania nieruchomosci (zawarcia aktu notarialnego). Bez znaczenia
pozostaje tutaj ilo$¢ rat oraz okres sptaty naleznosci.

Obowiazek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz nieruchomosci
zabudowanych jest konieczne, jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz innego podatnika VAT,
podatku od wartosci dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby prawnej niebedacej
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podatnikiem. Fakture wystawia si¢ nie wczeéniej niz 30 dni przed dniem dokonania dostawy i nie
pOzniej niz 15. dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktérym dokonano dostawy.

Faktury na powyzszych zasadach wystawia si¢ réwniez w odniesieniu do wadium (tj. po
rozstrzygnigciu przetargu, kwota wadium powinna zosta¢ potraktowana jak zaliczka, od ktorej
powinien zosta¢ rozpoznany obowigzek podatkowy); oznacza to, iz powstanie takze obowigzek
udokumentowania wadium/zaliczki fakturg (wystawienie faktury powinno nastgpi¢ nie pdzniej niz 15.
dnia miesigca nastepujacego po miesigcu rozstrzygnigcia przetargu, kiedy nastepuje
przekwalifikowanie wadium na zaliczke).

Wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz nieruchomosci zabudowanych nie jest konieczne, o ile
nabywcag jest osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej i nie zazada ona wystawienia
faktury w terminie 3 miesiecy od konca miesigca, w ktorym dostarczono towar badz otrzymano catos¢
lub czes¢ zaplaty.

Obowigzek ewidencjowania na kasie fiskalnej - otrzymanie platno$ci z tytutu sprzedazy
nieruchomosci zabudowanych na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej
nie powoduje konieczno$ci udokumentowania tych wptat przy uzyciu kasy fiskalnej, gdyz korzysta ze
zwolnienia z obowigzku ewidencjonowania przy uzyciu kasy fiskalnej (Rozporzadzenie w sprawie
zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidencji; § 2 pkt 1 w zw. z cze$¢ 11 zatgcznika poz. 36).

Przyktad — jednostka organizacyjna dokonata w kwietniu 2016 r. transakcji sprzedazy budynku, ktory
wynajmowata od stycznia 2008 r. wykazujac z tego tytutu VAT nalezny. Jednostka organizacyjna w
styczniu 2013 r. dokonata ulepszenia budynku, warto§¢ ulepszenia wyniosta 35,95% wartosci
poczatkowej budynku. Nabywcg budynku jest spotka bedaca podatnikiem VAT. W dniu zawarcia
aktu notarialnego (12 kwietnia) spotka dokonata zaptaty w wysokosci 50 000 zt (50% umownej
warto$ci transakcji), pozostata cze$¢ zaptaty zostala rozlozona na 5 rat, z ktorych kazda ma zostaé
wniesiona w miesigcznych okresach, poczawszy od 1 maja (nastgpna rata ma zosta¢ wniesiona do 1
czerwca itd.). Strony nie zamierzaja wystepowac z wnioskiem o opodatkowanie VAT transakcji.

Sposob rozliczenia transakc;ji:

Obowiazek podatkowy nalezy rozpozna¢ w kwietniu w kwocie brutto 100 000 zt, jako sprzedaz
zwolniong z opodatkowania (transakcja korzysta ze zwolnienia z art. 43 ust. 1 pkt 10 ustawy o0 VAT,
jako ze dostawa jest dokonywana po uptywie dwoch lat od momentu pierwszego zasiedlenia, czyli
stycznia 2013 r. — pierwotnie pierwsze zasiedlenie miato miejsce w styczniu 2008 r., jednak w
styczniu 2013 r. dokonano ulepszenia budynku o warto$¢ przekraczajaca 30% warto$ci poczatkowej
budynku i dalej dokonywano jego wynajmu, a wigc ponownie doszto do pierwszego zasiedlenia).
Transakcja mogtaby by¢ opodatkowana VAT, gdyby strony wystapity z wnioskiem o opodatkowanie
VAT transakcji.

Wskazana powyzej transakcja powoduje koniecznos¢ udokumentowania jej fakturg (sprzedaz na rzecz
innego podatnika VAT), w konsekwencji nie ma koniecznosci udokumentowania jej przy uzyciu kasy
fiskalnej.

S. Uzytkowanie wieczyste gruntu

Opodatkowanie ustanowienia prawa uzytkowania wieczystego gruntu, jest uzaleznione od
okolicznosci faktycznych (momentu jego ustanowienia oraz charakteru dziatki, na ktorej ustanowiono
uzytkowanie wieczyste).

Uzytkowanie wieczyste ustanowione przed 1 maja 2004 r. nie podlega opodatkowaniu VAT.

W przypadku uzytkowania wieczystego ustanowionego po tej dacie, uzytkowanie wieczyste podlega
opodatkowaniu VAT.
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Sposob opodatkowania w tym przypadku jest uzalezniony od statusu gruntu oddawanego w
uzytkowanie wieczyste (dziatki ewidencyjnej), w przypadku, kiedy dla dziatki:

e nie zostal uchwalony miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego, a takze nie zostata
wydana decyzja o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, uzytkowanie wieczyste
podlega zwolnieniu z opodatkowania (art. 43 ust. 1 pkt 9 ustawy o VAT),

e zostal uchwalony miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego, a grunt nie jest
przeznaczony pod zabudowe, uzytkowanie wieczyste podlega zwolnieniu z opodatkowania
(art. 43 ust. 1 pkt 9 ustawy o VAT),

e zostal uchwalony miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego lub zostala wydana
decyzja o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, a grunt jest przeznaczony pod
zabudowg, uzytkowanie wieczyste opodatkowane jest podstawowa stawka VAT.

Stawka VAT, jaka ma zastosowanie do oplaty wstepnej oraz optat rocznych z tytutu uzytkowania
wieczystego uzalezniona jest od momentu, w ktérym uzytkowanie wieczyste zostato ustanowione.
Stawka 23% VAT ma zastosowanie do gruntu oddanego w uzytkowanie wieczyste w okresie
po 1 stycznia 2011 r.

Optaty roczne w odniesieniu do uzytkowania wieczystego gruntu ustanowionego w okresie od 1 maja
2004 r. do 31 grudnia 2010 r. opodatkowane sa przy zastosowaniu stawki VAT 22%.

W przypadku, gdy na nieruchomo$¢ oddawang w uzytkowanie wieczyste sktada si¢ wigksza ilo§¢
dzialek ewidencyjnych, powyzszej analizy nalezy dokona¢ w odniesieniu do kazdej z dziatek.

W przypadku oddania w uzytkowanie wieczyste gruntu, dokonywanego z réwnoczesng dostawa
budynkow lub budowli trwale z gruntem zwigzanych albo cze$ci takich budynkow lub budowli
z podstawy opodatkowania wyodrebnia si¢ warto$¢ gruntu (odmiennie niz w przypadku sprzedazy
nieruchomosci zabudowanych). W konsekwencji nalezy wydzieli¢ z calej kwoty transakcji
odpowiednia cze$¢ obejmujaca dostawe budynkoéw, budowli lub ich czeSci i w tym zakresie
zastosowa¢ zasady opodatkowania wskazane w rozdziale III pkt 4. Natomiast w odniesieniu do
pozostatej kwoty transakcji obejmujacej wynagrodzenie za ustanowienie prawa uzytkowania
wieczystego zastosowanie znajda zasady opodatkowania wskazane w niniejszym punkcie.

Podstawg opodatkowania w przypadku ustanowienia prawa wieczystego uzytkowania gruntu jest
kwota ustalona w umowie. Podstawa opodatkowania jest kwotg netto — nie zawiera kwoty VAT.

Obowiazek podatkowy w odniesieniu do pierwszej optaty z tytutu ustanowienia prawa wieczystego
uzytkowania powstaje z chwilg zawarcia umowy (aktu notarialnego).

Jezeli przed dniem wystawienia faktury z tytutu pierwszej oplaty za ustanowienie prawa uzytkowania
wieczystego nabywca dokona zaptaty cze$ciowej (np. zaliczka, zadatek, przedptata, rata) lub zaptaty
catosci kwoty naleznej z tytulu sprzedazy, obowigzek podatkowy powstanie w dniu otrzymania
zaptaty w odniesieniu do wptaconej kwoty.

W odniesieniu do opfat rocznych z tytulu ustanowienia prawa wieczystego obowigzek podatkowy
powstaje z uplywem kazdego roku, chyba, ze w trakcie trwania roku uzytkownik wieczysty dokonana
platnosci optaty rocznej, wtedy obowigzek podatkowy nalezy rozpozna¢ w momencie jej otrzymania
(W tej czgsei).

Obowiazek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujgcej ustanowienie prawa
wieczystego uzytkowania (zaréwno pierwszej optaty, jak i optat rocznych) jest konieczne, jesli
sprzedaz jest dokonywana na rzecz innego podatnika VAT, podatku od wartosci dodanej, podatku o
podobnym charakterze lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem.

Fakture wystawia si¢ nie wcze$niej niz 30. dni przed datg powstania obowigzku podatkowego i nie
p6zniej niz 15. dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym powstat obowigzek podatkowy
(chyba, ze faktura zawiera informacje, jakiego okresu dotyczy, wtedy mozliwe jest jej wystawienie
wczesniej niz na 30 dni przed dniem dokonania dostawy).
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Wystawienie faktury dokumentujacej ustanowienie prawa wieczystego uzytkowania nie jest
konieczne, o ile nabywca jest osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej i nie zazada
ona wystawienia faktury w terminie 3 miesiecy od konca miesigca, w ktorym wykonano ustuge badz
otrzymano cato$¢ lub czes$¢ zaplaty.

Obowigzek ewidencjowania na kasie fiskalnej — ustanowienie prawa wieczystego uzytkowania (i
pobor zardwno pierwszej oplaty, jak i oplat rocznych) od osob fizycznych nieprowadzacych
dziatalnoséci gospodarczej nie powoduje koniecznosci dokumentowania przy uzyciu kasy fiskalne;.
Takie $wiadczenia korzystaja ze zwolnienia z obowigzku ewidencjonowania (Rozporzadzenie w
sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidencji; § 2 pkt 1 w zw. z czg$¢ 11 zatacznika poz. 39).

Przyktad — jednostka samorzadu terytorialnego ustanowita prawo uzytkowania wieczystego gruntu w
listopadzie 2009 r. Jednostka samorzadu terytorialnego otrzymata 100 zt w styczniu 2016 r. z tytutu
oplaty rocznej za 2015 r.

Sposob rozliczenia transakc;ji:

Obowiazek podatkowy nalezy rozpozna¢ w grudniu 2015 r. w kwocie brutto 100 zt, jako sprzedaz
opodatkowang podstawowg stawka VAT 22%. Podstawa opodatkowania bedzie kwota 81,97 zt, a
VAT od dokonanej sprzedazy wyniesie 18,03 zt.

Wskazana powyzej transakcja nie powoduje koniecznosci udokumentowania jej przy uzyciu kasy
fiskalnej.
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V. Instrukcja rozliczania VAT w zakresie pozostalych
transakcji

1. Refakturowanie mediow

Opodatkowanie refakturowania mediow. Jezeli dochodzi do odsprzedazy medidow nabywanych we
wiasnym imieniu, ale na rzecz innych podmiotow, co do zasady nalezy zastosowac stawki VAT, ktore
zostaty zastosowane przy ich nabyciu.

Wyjatek stanowia rozliczenia mediow w przypadku, kiedy usluga ta jest nierozerwalnie ztaczona z
usluga najmu (np. w sytuacji, w ktorej dany lokal nie posiada wilasnego licznika a optata jest
rozliczana w formie ustalonego odgornie ryczattu / udziatu). W takiej sytuacji stawka VAT wlasciwa
dla refaktur mediow jest stawka wiasciwa dla podstawowej ustugi najmu (co do zasady stawka
zwolniona w przypadku lokali mieszkalnych i stawka podstawowa w przypadku lokali uzytkowych).

W odniesieniu do mozliwosci rozdzielenia rozliczen mediow od ustug najmu istotne wskazowki
zostaly zawarte w wyroku Trybunalu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 16 kwietnia 2015 . w
sprawie Wojskowej Agencji Mieszkaniowej (C-42/14). O ile najemca ma mozliwo$¢ wyboru
$wiadczeniodawcow lub sposobu korzystania z danych towaréow lub ushug, przemawia to za
potraktowaniem $wiadczenia jako odrebnego od ustugi najmu. Taka sytuacja ma miejsce w
szczegdlnosci, gdy rozliczenia pomiedzy wynajmujacym i najemcg sg dokonywane na podstawie
wskazan indywidualnych licznikow i na tej podstawie refakturowane, a wigc jezeli najemca decyduje
o ilosci zuzywanych mediow (np. wody). Dodatkowo za odrebnym traktowaniem ustug w zakresie
mediow oraz ustugi najmu przemawia okoliczno$¢, gdy te ustugi sa wykazywane na fakturze w
odrebnych pozycjach.

W odniesieniu do refakturowania w zwiazku z odptatng umowa dzierzawy, najmu czy tez inna
umowg cywilnoprawng, gdy refakturowane wydatki sa nierozerwalnie zwigzane z ushugg
podstawowa, nalezy je opodatkowac wedtug stawki VAT wiasciwej dla ustugi podstawowe;.

W  przypadku refakturowania $wiadczen zwigzanych z nieodptatng umowa uzyczenia,
refakturowanych wydatkéw nie mozna uzna¢ za nierozerwalnie zwigzane z ushuga podstawowa.
W konsekwencji nalezy je uzna¢ za podlegajace opodatkowaniu wedlug wtasciwej dla nich stawki
VAT.

Podstawa opodatkowania w przypadku refakturowania mediéw jest wszystko co nabywca
zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy (z wytaczeniem kwoty podatku). Podstawa opodatkowania jest
kwotg netto — nie zawiera kwoty VAT.

Obowiazek podatkowy przy refakturowaniu mediow powstaje z chwilg wystawienia faktury z tego
tytulu; jezeli podatnik nie wystawit faktury; (zarowno z powodu braku obowiazku (np. przy
refakturze mediow na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej, czy tez z
innego powodu), obowiazek podatkowy powinien zosta¢ rozpoznany nie pdzniej niz z chwilg uptywu
terminu ptatnosci.

Jezeli przed dniem wykonania ww. ustug nabywca dokona zaptaty czesciowej (np. zaliczka, zadatek,
przedptata, rata) lub zaptaty calosci kwoty naleznej z tytutu sprzedazy, obowigzek podatkowy nie
powstanie w dniu otrzymania zaptaty w odniesieniu do wptaconej kwoty, a na zasadach okreslonych
powyzej (zaliczka przy ww. ushugach nie kreuje powstania obowigzku podatkowego).

Obowigzek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujacej refakturowanie mediow jest
konieczne, jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz innego podatnika VAT, podatku od wartosci
dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem. Fakture
wystawia si¢ najpozniej z chwilag uptywu terminu ptatnosci, jednak nie wezesniej niz 30 dni przed
dniem wykonania ustug. Mozliwe jest wystawienie faktury wczes$niej niz 30 dni przed dniem
wykonania ustug o ile zostanie na niej wskazany okres rozliczeniowy, ktorego dotyczy taka faktura.
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Wystawienie faktury dokumentujacej refakturowanie mediow na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej nie jest konieczne, nawet, jesli taka osoba zazada
wystawienia faktury.

Obowigzek ewidencjowania na kasie fiskalnej — refakturowanie mediow na rzecz osob fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej nie powoduje konieczno$ci dokumentowania przy uzyciu
kasy fiskalnej. Ww. ustugi korzystaja ze zwolnienia z obowigzku ewidencjonowania (Rozporzadzenie
w sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidencji; § 2 pkt 1 w zw. z czes¢ I zatacznika poz. 2-
6 oraz poz. 22).

Przyktad — jednostka organizacyjna:

1. Wynajmuje lokal uzytkowy na rzecz innego podatnika VAT. Najemca ma mozliwos¢
korzystania z uslug dotychczasowego dostawcy pradu, ktore to ustugi jednostka organizacyjna
refakturuje na najemce lub zmiany dostawcy pradu w porozumieniu z jednostka organizacyjna.
Zuzycie pradu i wysoko$¢ oplat z tym zwigzanych sa ustalane na podstawie licznika
znajdujacego si¢ w lokalu. W zakresie dostaw wody i odbioru $ciekow w uzytkowanym lokalu
nie ma odrebnego licznika. Jednostka organizacyjna na fakturze wystawionej w kwietniu
dokumentujacej $wiadczenie ustug najmu wykazala w trzech pozycjach: czynsz w wysokosci
1 000 zt, refakturg za zuzyty prad w wysokosci 80 zt oraz refakture za dostawe wody i odbior
$ciekow ryczattowo w wysokosci 150 zt.

2. Nieodptatnie udostepnia lokal na potrzeby organizacji pozytku publicznego (podatnika VAT) i
jednoczesnie refakturuje na organizacj¢ koszty zwigzane ze zuzyciem medidw na podstawie
wskazan licznikow. Jednostka organizacyjna na fakturze wystawionej w maju dokumentujacej
refakturowane media wykazata w dwoch pozycjach: refakturg za zuzyty prad w wysokosci
160 zt oraz refakture za dostawe wody i odbidr $ciekow w wysokosci 50 zt.

Sposob rozliczenia transakc;ji:

1. Dot. pkt 1: obowigzek podatkowy nalezy rozpozna¢ w kwietniu (w dniu wystawienia faktury)
w kwocie brutto 1 230 zt, jako sprzedaz opodatkowang podstawowa stawka VAT 23%.
Podstawg opodatkowania bedzie kwota 1 000 zt, a VAT od dokonanej sprzedazy wyniesie
230,00 zt. W przypadku, w ktorym optata za wode oraz Scieki nie bytaby rozliczana w formie
ryczattu, tylko na podstawie faktycznego zuzycia, wlasciwa stawka dla ww. uslug w tej czesci
bytaby obnizona, 8% stawka VAT).

2. Dot. pkt 2: obowigzek podatkowy nalezy rozpozna¢ w maju (w dniu wystawienia faktury) w
kwocie brutto 160 zt (energia elektryczna), jako sprzedaz opodatkowang podstawowa stawka
VAT 23% oraz w kwocie brutto 50 zt (woda i $Scieki), jako sprzedaz opodatkowang obnizong
8% stawkg VAT. Podstawg opodatkowania w odniesieniu do refaktury pradu bedzie kwota
130,08 zt, a VAT od dokonanej sprzedazy wyniesie 29,92 zt. W odniesieniu do dostawy
wody i odbioru $ciekow podstawa opodatkowania bedzie kwota 46,30 zt, a VAT od
dokonanej sprzedazy wyniesie 3,70 zt.

Wskazane powyzej transakcje powoduja konieczno$¢ udokumentowania ich faktura (sprzedaz na
rzecz innego podatnika VAT), w konsekwencji nie ma konieczno$ci dokumentowania ich przy uzyciu
kasy fiskalnej.

2. Sprzedaz towarow uzywanych

Opodatkowanie sprzedazy towarow uzywanych. Jezeli:

e 7 tytulu nabycia sprzedawanych towaréw uzywanych podatnikowi nie przystugiwalo prawo
do odliczenia podatku naliczonego i jednoczes$nie towary te byly wykorzystywane wylacznie
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do czynnoséci zwolnionych z opodatkowania, dostawa takich towarow jest zwolniona z
opodatkowania (art. 43 ust. 1 pkt 2 ustawy o VAT),

e 7 tytulu nabycia sprzedawanych towaréw uzywanych podatnikowi przystugiwato peine lub
czgsciowe prawo do odliczenia podatku naliczonego albo sprzedawane towary uzywane byty
wykorzystywane do czynnosci opodatkowanych lub jednoczesnie do czynnoSci
opodatkowanych 1 zwolnionych z opodatkowania lub tez zbywane towary byly
wykorzystywane do czynno$ci niepodlegajacych ustawie o VAT (a tym samym zbywcy nie
przystugiwato prawo do odliczenia VAT), takie transakcje podlegaja opodatkowaniu przy
zastosowaniu stawki VAT wiasciwej dla tych towarow.

Nalezy wskaza¢, ze ww. zwolnienie (art. 43 ust. 1 pkt 2 ustawy o VAT) co do zasady znajduje
zastosowanie rowniez w przypadku transakcji sprzedazy nieruchomosci (w stanie prawnym
obowigzujacym od 1 stycznia 2014 r.). W konsekwencji , 0 ile przepisy szczeg6élne przewidujace
zwolnienie z opodatkowania transakcji zbycia nieruchomosci, a wige art. 43 ust. 1 pkt 9 (w przypadku
nieruchomos$ci niezabudowanych) lub art. 43 ust. 1 pkt 10 albo 10a (w przypadku nieruchomosci
zabudowanych) nie znajdg zastosowania do danej transakcji, nalezy przeprowadzi¢ dodatkowg analize
co do mozliwosci zastosowania zwolnienia z opodatkowania przewidzianego dla towarow
uzywanych.

Podstawa opodatkowania w przypadku sprzedazy towaréw uzywanych jest wszystko co nabywca
zobowiazany jest zaptaci¢ sprzedawcy (z wytaczeniem kwoty podatku). Podstawa opodatkowania jest
kwotg netto — nie zawiera kwoty VAT.

Obowiazek podatkowy przy sprzedazy towarow uzywanych powstaje z chwilg dokonania dostawy
tych towarow.

Jezeli przed dniem sprzedazy towarow uzywanych nabywca dokona zaptaty czgsciowej (np. zaliczka,
zadatek, przedptata, rata) lub zaptaty catosci kwoty naleznej z tytulu sprzedazy, obowiazek
podatkowy powstanie w dniu otrzymania zaptaty w odniesieniu do wptaconej kwoty.

Obowigzek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz towarow uzywanych
jest konieczne, jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz innego podatnika VAT, podatku od wartosci
dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem. Fakture
wystawia si¢ nie wczesniej niz 30 dni przed data dokonania dostawy i nie pozniej niz 15. dnia
miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym dokonano dostawy.

Wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz towardw uzywanych nie jest konieczne, o ile nabywca
jest osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej i nie zazada ona wystawienia faktury w
terminie 3 miesigcy od konca miesigca, w ktérym dokonano dostawy towarow badz otrzymano catos¢
lub cze$¢ zaptaty.

Obowigzek ewidencjowania na kasie fiskalnej — sprzedaz towardw uzywanych na rzecz 0séb
fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej powoduje konieczno$¢ dokumentowania przy
uzyciu kasy fiskalne;.

Przyktad — szkota w 2014 r. kupita komputer stacjonarny, ktory wykorzystywata do rozliczania ustug
sprzedazy positkbw na rzecz swoich ucznidow, sprzedazy ustug ksztalcenia i wychowania
wykraczajgcych poza dziatalno$¢ podstawowa oraz swojej dziatalnosci podstawowej. Przy zakupie
komputera szkole nie przystugiwato prawo do odliczenia VAT naliczonego.

Szkota zawarta umowe sprzedazy komputera 4 maja 2016 r. za kwotg 1 000 zt na rzecz innego
podatnika VAT i w tym samym dniu przekazata komputer nabywcy. Szkota otrzymata wynagrodzenie
z tytutlu dokonanej transakcji w dniu 10 maja 2016 r. Do 10 maja szkota nie wystawita faktury
dokumentujacej dokonang transakcje.

Sposob rozliczenia transakcji:

Obowigzek podatkowy nalezy rozpozna¢ w maju (4 maja — data dostawy) w kwocie brutto 1 000 zt
jako sprzedaz opodatkowana podstawowa stawka VAT 23%. Podstawa opodatkowania bgdzie kwota
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813,01 zt, a VAT od dokonanej sprzedazy wyniesie 186,99 zt (w powyzszym przyktadzie szkole
przystugiwatoby prawo do zastosowania zwolnienia z opodatkowania, jezeli komputer nie bylby
wykorzystywany do czynno$ci niepodlegajacych ustawie o VAT — a wiec do dziatalnosci
podstawowej).

Wskazana powyzej transakcja powoduje konieczno$¢ udokumentowania jej faktura wystawiong
najpozniej do 15 czerwca (sprzedaz na rzecz innego podatnika VAT), w konsekwencji nie ma
konieczno$ci udokumentowania jej przy uzyciu kasy fiskalnej.

3. Sprzedaz uslug pomocy spolecznej oraz towarow i ushug $cisle z tymi
ustugami zwigzanych

Opodatkowanie sprzedazy ustug pomocy spotecznej oraz towarow i ushug $cisle z tymi ustugami

Opodatkowanie sprzedazy ustug pomocy spotecznej / ustug opieki oraz towarow i ustug $cisle z tymi
uslugami zwigzanych zalezy od tego, co stanowi podstawe odplatnosci za $§wiadczenie ww. ustug.
Jezeli:

e ustugi te wykonywane sg na podstawie decyzji o charakterze administracyjno-prawnym, z
ktoérej wynika, ze calo$¢ odptatnosci za §wiadczone ustugi pomocy spotecznej / ustugi opieki
pokrywa Gmina Katuszyn (lub jej jednostka organizacyjna), nie podlegaja one
opodatkowaniu VAT.

e ustugi te wykonywane sg na podstawie decyzji o charakterze administracyjno-prawnym, z
ktérej wynika, ze cze$¢ odplatnosci za §wiadczone ustugi pomocy spotecznej / ushugi opieki
pokrywa Gmina Katuszyn (lub jej jednostka organizacyjna), a cz¢s¢ w ramach doplaty
beneficjent pomocy lub jego rodzina, przy czym nie zostata odrebnie zawarta w tym zakresie
umowa cywilnoprawna, ustugi te rowniez nie podlegaja opodatkowaniu VAT.

o ustugi te wykonywane sa na podstawie decyzji o charakterze administracyjnoprawnym,
z ktorej wynika, ze czes¢ odptatnosci za Swiadczone ustugi pomocy spotecznej / ustugi opieki
pokrywa Gmina Katuszyn (lub jej jednostka organizacyjna), a czgs¢ w ramach doplaty
beneficjent pomocy lub jego rodzina, przy czym roéwnocze$nie zawarta zostala w tym
zakresie odrgbna umowa cywilnoprawna, w takim przypadku nalezy dokona¢ odpowiedniego
podziatu otrzymanej zaptaty:

— c¢ze$¢ o charakterze administracyjnoprawnym nie podlega VAT,

— cze$¢ zaplaty o charakterze cywilnoprawnym korzysta ze zwolnienia z opodatkowania na
podstawie art. 43 ust. 1 pkt 22 ustawy o VAT (jezeli ustugi pomocy spolecznej
$wiadczone sg przez: regionalne o$rodki polityki spotecznej, powiatowe centra pomocy
rodzinie, o$rodki pomocy spotecznej, rodzinne domy pomocy, osrodki wsparcia i
osrodki interwencji kryzysowej, wpisane do rejestru prowadzonego przez wojewode
domy pomocy spotecznej, placowki opiekunczo-wychowawcze i osrodki adopcyjno-
opiekuncze, placéwki specjalistycznego poradnictwa, placowki zapewniajace
catlodobowa opieke osobom niepelmosprawnym, przewlekle chorym lub osobom w
podeszlym wieku oraz specjalistyczne osrodki wsparcia dla ofiar przemocy w rodzinie).

Podstawg opodatkowania w przypadku sprzedazy ustlug pomocy spotecznej oraz towaréw i ustug
Scisle z tymi ustlugami zwigzanych jest wszystko co nabywca zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy
(z wylaczeniem kwoty podatku). Podstawa opodatkowania jest kwotg netto — nie zawiera kwoty VAT.

Obowiazek podatkowy przy sprzedazy ustug pomocy spotecznej oraz towardéw i ustug $cisle z tymi
ustugami zwigzanych powstaje z chwila wykonania tych ustug. Jezeli ptatnos¢ z tytutu wykonania
tych ustug zostata ustalona w nastgpujacych po sobie okresach (np. miesigczne lub kwartalne okresy
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rozliczeniowe) obowigzek podatkowy powstaje wraz z uptywem kazdego z tych okresow (tj. w
ostatnim dniu danego okresu, np. ostatni dzien miesigca, kwartatu).

Jezeli przed dniem wykonania ustlug nabywca dokona zaptaty czg¢sciowej (np. zaliczka, zadatek,
przedptata, rata) lub zaptaty catoSci kwoty naleznej z tytulu sprzedazy, obowiazek podatkowy
powstanie w dniu otrzymania zaplaty w odniesieniu do wptaconej kwoty.

Obowigzek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujacej sprzedazy ustlug pomocy
Spotecznej oraz towarow i ushug $cisle z tymi ustugami zwigzanych nie jest konieczne, o ile nabywca
takiej ustugi jest osoba fizyczna nieprowadzaca dzialalno$ci gospodarczej i nie zazada ona
wystawienia faktury w terminie 3 miesigcy od konca miesigca, w ktorym wykonano ustuge, badz
otrzymano cato$¢ lub czes$¢ zaplaty.

Obowiazek ewidencjowania na kasie fiskalnej — sprzedaz uslug pomocy spotecznej oraz towardow i
ushug $cidle z tymi ustugami zwigzanych na rzecz osoéb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej powoduje konieczno§¢ dokumentowania przy uzyciu kasy fiskalne;j.

Przyktad — dom pomocy spotecznej oraz osrodek pomocy spotecznej otrzymuja odptatnos¢ z tytutu
$wiadczonych ustug:

1. Dom pomocy spotecznej otrzymuje odptatno$¢ za pobyt od mieszkajacych w nim oséb. W dniu
18 kwietnia dom pomocy spotecznej otrzymat 800 zt w gotdwce od jednego z mieszkancow
tytulem optaty za pobyt w domu pomocy spotecznej w kwietniu.

2. Osrodek pomocy spotecznej w dniu 2 maja otrzymat odptatno$¢ w wysokosci 785 zt przelewem
na poczet zakupu artykutéw spozywczych, dostarczania positkow oraz utrzymania w czystosci
gospodarstwa domowego (opis przedmiotu zaptaty w tytule przelewu), ktore to czynno$ci beda
swiadczone w maju (wszystkie oplaty z tytulu tego rodzaju ustug sa optacane za posrednictwem
banku, poczty, lub SKOK).

Sposob rozliczenia transakc;ji:

1. Dot. pkt 1: obowigzek podatkowy nalezy rozpozna¢ w kwietniu (18 kwietnia — zaliczka) w
kwocie brutto 800 zt, jako sprzedaz zwolniona z opodatkowania.

Wskazana powyzej transakcja powoduje konieczno$¢ udokumentowania jej przy uzyciu kasy
fiskalnej.

2. Dot. pkt 2: obowiazek podatkowy nalezy rozpozna¢ w maju (2 maja — zaliczka) w kwocie
brutto 785 zt, jako sprzedaz zwolniong z opodatkowania.

Wskazana powyzej transakcja nie powoduje koniecznos$ci udokumentowania jej przy uzyciu
kasy fiskalnej (zaptata zostata dokonana za posrednictwem poczty, banku lub spotdzielczej
kasy oszczednosciowo-kredytowej, a z tytutu przelewu jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie
czynnos$ci dotyczyta).

4. Sprzedaz ustug transportowych

Opodatkowanie - sprzedaz ustug transportowych jest co do zasady opodatkowana stawka
podstawowa, tj. 23%.Ustawa przewiduje jednak mozliwo$¢ zastosowania stawki obnizonej 8%, jezeli
ustugi transportowe dotycza transportu pasazerskiego (poz. 154 i 155 zatgcznika nr 3 do ustawy 0
VAT).

Podstawg opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug transportowych jest wszystko co nabywca
zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy (z wylaczeniem kwoty podatku). Podstawa opodatkowania jest
kwota netto — nie zawiera kwoty VAT.

Obowiazek podatkowy przy sprzedazy uslug transportowych powstaje na zasadach ogolnych, {j.
z chwila wykonania ushugi, chyba ze w zwigzku ze $§wiadczeniem tych ustug ustalono nastepujace po

24

Id: 378B3FF0-0E3E-4FED-B713-C786CEESFA08. Uchwalony Strona 24



sobie terminy ptatno$ci lub rozliczen. Wowczas ustuge uznaje si¢ za wykonang z uptywem kazdego
okresu, do ktorego odnoszg si¢ te ptatnosci lub rozliczenia, do momentu zakonczenia §wiadczenia tej
ustugi. Ustuge swiadczong w sposob ciagly przez okres dtuzszy niz rok, dla ktorej w zwiazku z jej
$wiadczeniem w danym roku nie uptywajg terminy ptatnosci lub rozliczen, uznaje si¢ za wykonang z
uptywem kazdego roku podatkowego, do momentu zakonczenia §wiadczenia tej ustugi.

Obowigzek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz ustug
transportowych jest konieczne, jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz innego podatnika VAT,
podatku od wartosci dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby prawnej niebedacej
podatnikiem. Faktur¢ wystawia si¢ nie wczesniej niz 30 dni przed wykonaniem ustugi i nie pdzniej
niz 15. dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym wykonano ustuge.

Wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz ustug wstepu (biletow) nie jest konieczne, o ile
nabywcg jest osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnoSci gospodarczej i nie zazada ona wystawienia
faktury w terminie 3 miesiecy od konca miesigca, w ktorym wykonano ustuge badz otrzymano catosé
lub czes¢ zaplaty.

Obowigzek ewidencjowania na kasie fiskalnej - sprzedaz ustug transportowych na rzecz osob
fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej powoduje, co do zasady, konieczno$¢
dokumentowania przy uzyciu kasy fiskalne;.

5. Sprzedaz ustug wstepu (bilety)

Opodatkowanie sprzedazy ustug wstepu (biletow). Sprzedaz ustug wstepu jest opodatkowana
obnizong stawka VAT 8% (art. 41 ust. 2, zatacznik nr 3 poz. 179, 182-186 ustawy o VAT), o ile
odnoszg si¢ do:

o ushug zwigzanych =z dzialalnoscig obiektow sportowych, ustug kulturalnych lub
rozrywkowych - wylacznie w zakresie wstepu na widowiska artystyczne (wlaczajac
przedstawienia cyrkowe) oraz do obiektow kulturalnych,

e ustug zwigzanych z rozrywka i rekreacja - wylacznie w zakresie wstgpu do wesotych
miasteczek, parkow rozrywki, na dyskoteki, sale taneczne, ustug bibliotek, archiwow,
muzedw oraz pozostalych ustug w zakresie kultury, wstgpu na imprezy sportowe, a takze
pozostatych ustug zwigzanych z rekreacjg - wylacznie w zakresie wstepu.

W przypadku dokonywania sprzedazy uslug wstgpu innych niz wskazane powyzej, w tym np. wstepu
do szaletow miejskich, takie transakcje bedg opodatkowane podstawowa stawka VAT 23%.

Podstawa opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug wstgpu jest wszystko co nabywca
zobowiazany jest zaptaci¢ sprzedawcy (z wylaczeniem kwoty podatku). Podstawa opodatkowania jest
kwota netto — nie zawiera kwoty VAT.

Obowigzek podatkowy przy sprzedazy ustug wstepu powstaje z chwilag wykonania ushugi.

Jezeli przed dniem wykonania ustugi nabywca dokona zaptaty czesciowej (np. zaliczka, zadatek,
przedptata, rata) lub zaptaty calo$ci kwoty naleznej z tytutu sprzedazy, obowigzek podatkowy
powstanie w dniu otrzymania zaplaty w odniesieniu do wptaconej kwoty.

Obowiazek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz ustug wstepu jest
konieczne, jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz innego podatnika VAT, podatku od wartosci
dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem. Fakture
wystawia si¢ nie wezesniej niz 30 dni przed wykonaniem ushugi i nie pdzniej niz 15. dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu, w ktorym wykonano ustuge.

Wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz ustug wstepu (biletoéw) nie jest konieczne, o ile
nabywcg jest osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalno$ci gospodarczej i nie zazada ona wystawienia
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faktury w terminie 3 miesi¢cy od konca miesigca, w ktorym wykonano ustuge badz otrzymano catosé
lub czes¢ zaplaty.

Obowiazek ewidencjowania na kasie fiskalnej - sprzedaz uslug wstepu na rzecz osoéb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej powoduje, co do zasady, konieczno$¢ dokumentowania
przy uzyciu kasy fiskalne;j.

W tym przypadku zwolnienie z obowigzku ewidencjonowania mogloby przystugiwa¢ w przypadku,
gdy ustugi bylyby $wiadczone przy uzyciu urzadzen wydajacych bilety, obstugiwanych przez klienta
(zwolnienie zgodnie z § 2 pkt 1 w zw. z czeScig Il zalacznika poz. 41 rozporzadzenia w sprawie
zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidencji zwalnia si¢ z obowiazku ewidencjonowania na kasie
rejestrujacej).

Przyktad — jednostka organizacyjna otrzymata odptatnosé¢ w gotowce (w kasie biletowe;j):
1. W wysokosci 25 zt w dniu 21 kwietnia z tytutu sprzedazy uslugi wstepu na imprezg sportowa.

2. W wysokosci 45 zt w dniu 25 kwietnia z tytutu wstgpu na spektakl teatralny, ktory odbedzie si¢
11 maja.

Sposob rozliczenia transakc;ji:

1. Dot. pkt 1: obowiazek podatkowy nalezy rozpozna¢ w kwietniu (21 kwietnia — data sprzedazy)
w kwocie brutto 25 z1, jako sprzedaz opodatkowang stawka VAT 8%. Podstawa opodatkowania
bedzie kwota 23,15 zt, a VAT od dokonanej sprzedazy wyniesie 1,85 zi.

Wskazana powyzej transakcja powoduje konieczno$¢ udokumentowania jej przy uzyciu kasy
fiskalnej.

2. Dot. pkt 2: obowiazek podatkowy nalezy rozpozna¢ w kwietniu (25 kwietnia — otrzymanie
zaliczki), w kwocie brutto 45 zl, jako sprzedaz opodatkowang stawka VAT 8%. Podstawa
opodatkowania bedzie kwota 41,67 zl, a VAT od dokonanej sprzedazy wyniesie
3,33 zt.

Wskazana powyzej transakcja powoduje koniecznos¢ udokumentowania jej przy uzyciu kasy
fiskalnej.

6. Sprzedaz ztomu

Opodatkowanie sprzedazy ztomu (ztom metali nieszlachetnych oraz wraki przeznaczone do
ztomowania). Jezeli sprzedaz ztomu jest dokonywana przez podatnika (jednostke), u ktorego sprzedaz
nie jest zwolniona od podatku na podstawie art. 113 ust. 1, a nabywca jest podatnik zarejestrowany
jako podatnik VAT czynny, i jednocze$nie dostawa ztomu nie jest objeta zwolnieniem, o ktorym
mowa w art. 43 ust. 1 pkt 2 ustawy o VAT (towary uzywane opisane w pkt 2 powyzej), z tytutu takiej
transakcji podatnikiem VAT bedzie podmiot nabywajacy ztom.

Jest to tzw. mechanizm odwrotnego obciazenia, zgodnie z ktorym obowiazek rozliczenia transakcji
spoczywa na nabywcy (art. 17 ust. 7 ustawy o VAT). W takiej sytuacji, w przypadku obowigzku
wystawienia faktury (szerzej na ten temat ponizej), fakture wystawia si¢ bez wyszczegolnienia kwoty
VAT.

W przypadku transakcji sprzedazy zlomu dokonywanej na rzecz podmiotu, ktéry nie jest
zarejestrowany jako podatnik VAT czynny, obowigzek rozliczenia transakcji spoczywa na
sprzedawcy.

Stawka wlasciwg dla transakcji sprzedazy ztomu jest, co do zasady, podstawowa (23%) stawka VAT.
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Podstawg opodatkowania w przypadku sprzedazy ztomu jest wszystko co nabywca zobowigzany jest
zaptaci¢ sprzedawcy (z wytaczeniem kwoty podatku). Podstawa opodatkowania jest kwotg netto — nie
zawiera kwoty VAT.

Obowigzek podatkowy przy sprzedazy ztomu powstaje z chwilg dokonania dostawy towaru.

Jezeli przed dniem dostawy towaru nabywca dokona zaptaty cze$ciowej (np. zaliczka, zadatek,
przedplata, rata) lub zaptaty caloSci kwoty naleznej z tytulu sprzedazy, obowiazek podatkowy
powstanie w dniu otrzymania zaplaty w odniesieniu do wptaconej kwoty.

Obowigzek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz zlomu jest
konieczne, jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz innego podatnika VAT, podatku od wartosci
dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem. Fakture
wystawia si¢ nie wezesniej niz 30 dni przed dokonaniem dostawy i nie pozniej niz 15. dnia miesigca
nastgpujacego po miesigcu, w ktérym dokonano dostawy.

Wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz ztomu nie jest konieczne, o ile nabywcg jest osoba
fizyczna nieprowadzaca dzialalnosci gospodarczej i nie zazada ona wystawienia faktury w terminie
3 miesigcy od konca miesigca, w ktorym dokonano dostawy towaréw badz otrzymano cato$¢ lub
czes$¢ zaplaty.

Obowiazek ewidencjowania na kasie fiskalnej — sprzedaz zlomu na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzacych dzialalno$ci gospodarczej powoduje konieczno$¢ dokumentowania przy uzyciu
kasy fiskalnej.

Przyktad — jednostka organizacyjna sprzedata ztomowisku (ktore jest czynnym podatnikiem VAT) w
dniu 15 kwietnia odpady plastikowe. Jednostka otrzymata w dniu 16 kwietnia zaptate w wysokosci
1 500 zt na rachunek bankowy.

Sposob rozliczenia transakc;ji:

Obowiazek podatkowy nalezy rozpozna¢ w kwietniu (15 kwietnia — data sprzedazy) w kwocie brutto
1 500 zi, jako dostawe towardw, dla ktorej podatnikiem jest nabywca. Podstawa opodatkowania
bedzie kwota 1 500 zl, nie nalezy wykazywa¢ VAT z tytulu ww. transakcji, gdyz obowiagzek
rozliczenia VAT spoczywac bedzie na nabywcy.

Wskazana powyzej transakcja powoduje konieczno$¢ udokumentowania jej fakturg wystawiong
najpozniej do 15 maja (sprzedaz na rzecz innego podatnika VAT), na ktorej nalezy umiesci¢ wyrazy
»odwrotne obcigzenie”. W konsekwencji nie ma konieczno$ci udokumentowania jej przy uzyciu kasy
fiskalnej.

7. Sprzedaz ushug dostawy wody, dostawy energii cieplnej, odbioru
sciekow, odbioru odpadow stalych, odbioru i wywozu nieczystosci
stalych i plynnych

Opodatkowanie sprzedazy ustug wywozu nieczystosci statych od instytucji (podmioty gospodarcze,
szkoty itp.).

W przypadku ustug wywozu nieczystosci statych §wiadczonych na rzecz jednostek organizacyjnych
Gminy Katuszyn (gminne jednostki i zaktady budzetowe) transakcje takie nie beda podlegaé
opodatkowaniu VAT. Sytuacja ta zostata opisana w rozdziale VI pkt 1 niniejszej procedury.

W przypadku $wiadczenia ustug wywozu nieczystosci statych na rzecz podmiotéw gospodarczych
oraz instytucji zewngtrznych w stosunku do Gminy Katuszyn ich opodatkowanie uzaleznione jest od
przedmiotu $wiadczonych ustug. Jezeli:
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e ushugi dotycza nieczysto$ci, ktére moga =zostaé uznane za odpady komunalnel,
opodatkowanie uzaleznione jest od tego, co stanowi podstawe odplatnosci za $wiadczenie
tych ustug. W sytuacji, w ktore;j:

— ustugi $wiadczone sg na podstawie podjetej przez Gming (zgodnie z art. 6¢ ust. 2 ustawy
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach z dnia 13 wrzesnia 1996 r; t,j. Dz. U. z
2016 r. poz. 250) uchwaly o odbieraniu odpadéw komunalnych od wtlascicieli
nieruchomosci, na ktérych nie zamieszkujg mieszkancy, a powstaja odpady komunalne,
nie podlegaja one opodatkowaniu VAT,

— ushugi $wiadczone sg na podstawie umowy cywilnoprawnej, tj. w sytuacji, w ktorej
Miasto nie postanowitlo w drodze uchwaty o odbieraniu odpadéow komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci, na ktoérych nie zamieszkuja mieszkancy, a powstaja odpady
komunalne, podlegaja one opodatkowaniu obnizong stawka VAT 8% (art. 41 ust. 2
ustawy o VAT, w zwiagzku z zatagcznikiem nr 3 poz. 143, 144, 145 do ustawy o VAT).

o ustugi dotycza nieczystosci, ktore nie moga zosta¢ uznane za odpady komunalne i §wiadczone
sg przez jednostke na podstawie umowy cywilnoprawnej, podlegaja one opodatkowaniu
obnizong stawka VAT 8% (art. 41 ust. 2 ustawy o VAT, w zwiazku z zatgcznikiem nr 3 poz.
143, 144, 145 do ustawy o VAT).

Podstawa opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug odbioru nieczystosci statych od instytucji
($wiadczonych na podstawie umoéw cywilnoprawnych) jest wszystko co nabywca zobowigzany jest
zaptaci¢ sprzedawcy (z wytaczeniem kwoty podatku). Podstawa opodatkowania jest kwotg netto — nie
zawiera kwoty VAT.

Obowiazek podatkowy przy sprzedazy ustlug odbioru nieczystosci stalych od instytucji (Swiadczonych
na podstawie uméw cywilnoprawnych) powstaje z chwilg wystawienia faktury z tego tytutu; jezeli
podatnik nie wystawil faktury (zaré6wno z powodu braku obowigzku (np. sprzedazy ustug na rzecz
0s6b fizycznych nieprowadzacych dziatalno$ci gospodarczej), czy tez z innego powodu), obowigzek
podatkowy powinien zosta¢ rozpoznany nie pozniej niz z chwilg uptywu terminu ptatnosci.

Jezeli przed dniem wykonania ww. uslug nabywca dokona zaptaty cze$ciowej (np. zaliczka, zadatek,
przedptata, rata) lub zaptaty cato$ci kwoty naleznej z tytutu sprzedazy, obowigzek podatkowy nie
powstanie w dniu otrzymania zaptaty w odniesieniu do wptaconej kwoty, a na zasadach okreslonych
powyzej (zaliczka przy ww. uslugach nie kreuje powstania obowiazku podatkowego).

Obowiazek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz ustug odbioru
nieczystosci stalych od instytucji jest konieczne, jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz innego
podatnika VAT, podatku od warto$ci dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby prawnej
niebedacej podatnikiem. Fakture wystawia si¢ najpdzniej z chwilg uptywu terminu ptatnosci, jednak
nie wczesniej niz 30 dni przed dniem wykonania ustug. Mozliwe jest wystawienie faktury wczesniej
niz 30 dni przed dniem wykonania ustug o ile zostanie na niej wskazany okres rozliczeniowy, ktorego
dotyczy taka faktura.

Obowiazek ewidencjowania na kasie fiskalnej — sprzedaz ustlug odbioru nieczystosci statych od
instytucji nie powoduje koniecznosci dokumentowania przy uzyciu kasy fiskalnej. Ww. ustugi
korzystaja ze zwolnienia z obowigzku ewidencjonowania (Rozporzadzenie w sprawie zwolnien z
obowiazku prowadzenia ewidencji; § 2 pkt 1 w zw. z czg$¢ I zatacznika poz. 4-6).

1 Zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 7 ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o0 odpadach (Dz. U. z 2013 r., poz. 21 ze zm.)
przez odpady komunalne rozumie sie odpady powstajace w gospodarstwach domowych, z wylaczeniem
pojazdow wycofanych z eksploatacji, a takze odpady niezawierajace odpaddéw niebezpiecznych pochodzace od
innych wytworcow odpadéw, ktére ze wzgledu na swoj charakter lub sklad sa podobne do odpadéw
powstajacych w gospodarstwach domowych; zmieszane odpady komunalne pozostaja zmieszanymi odpadami
komunalnymi, nawet jezeli zostaly poddane czynno§ciom przetwarzania odpadow, ktore nie zmienity w sposob
znaczacy ich wlasciwosci.
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8. Oplaty parkingowe

Opodatkowanie - sprzedaz ustug parkingowych objeta jest podstawowa stawka VAT 23%, o ile
dotycza one udostepniania miejsc parkingowych na parkingach niestanowiacych pasa drogowego. W
przypadku pobierania optaty za postdj samochodu w pasie drogi publiczne;j, takie ustugi nie podlegaja
opodatkowaniu VAT i w konsekwencji czynnosci te nie rodza obowigzku ich raportowania dla celow
VAT.

Podstawa opodatkowania w przypadku sprzedazy ustug parkingowych jest wszystko co nabywca
zobowiazany jest zaptaci¢ sprzedawcy (z wytaczeniem kwoty podatku). Podstawa opodatkowania jest
kwota netto — nie zawiera kwoty VAT.

Obowigzek podatkowy przy sprzedazy ustug parkingowych powstaje z chwilg wykonania tych ustug.

Jezeli przed dniem wykonania ustug parkingowych nabywca dokona zaptaty czeSciowej (np. zaliczka,
zadatek, przedplata, rata) lub zaptaty calosci kwoty naleznej z tytulu sprzedazy, obowiazek
podatkowy powstanie w dniu otrzymania zaptaty w odniesieniu do wptaconej kwoty.

Obowiazek wystawienia faktury — wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz ustug parkingowych
jest konieczne, jesli sprzedaz jest dokonywana na rzecz innego podatnika VAT, podatku od warto$ci
dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem. Fakture
wystawia si¢ najpozniej z chwilag uptywu terminu ptatnosci, jednak nie wezesniej niz 30 dni przed
wykonaniem ustug. Mozliwe jest wystawienie faktury z tytulu ww. ustug wezesniej niz 30 dni przed
data wykonania ustug, o ile na fakturze zostanie wskazany okres rozliczeniowy, ktorego dotyczy
faktura.

Wystawienie faktury dokumentujacej sprzedaz ustug parkingowych nie jest konieczne, o ile nabywca
takiej ustugi jest osoba fizyczna nieprowadzaca dzialalno$ci gospodarczej i nie zazada ona
wystawienia faktury w terminie 3 miesiecy od konca miesigca, w ktorym wykonano ustuge badz
otrzymano cato$¢ lub czes$¢ zaplaty.

Obowigzek ewidencjowania na kasie fiskalnej — $wiadczenie ustug parkingowych na rzecz osob
fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej, co do zasady, powoduje konieczno$¢
udokumentowania ich przy uzyciu kasy fiskalne;.

W tym przypadku zwolnienie z obowigzku ewidencjonowania mogtoby przystugiwaé w przypadku,
gdy ustugi bylyby $§wiadczone przy uzyciu urzadzen wydajacych bilety, obstugiwanych przez klienta
(zwolnienie zgodnie z § 2 pkt 1 w zw. z czegScig Il zalacznika poz. 41 rozporzadzenia w sprawie
zwolnien z obowiazku prowadzenia ewidencji zwalnia si¢ z obowigzku ewidencjonowania na kasie
rejestrujacej).

Przyktad — jednostka organizacyjna otrzymata:

1. optate parkingowa w wysokosci 6 zt w dniu 5 kwietnia (ptatne gotéwka u nadzorcy
parkingu).

2. oplate parkingowa w wysokosci 12 zt w dniu 10 kwietnia (platne za posrednictwem
parkometru znajdujacego si¢ przy placu, na ktorym zlokalizowany jest parking).

Sposob rozliczenia transakcji:

1. Dot. pkt 1: obowigzek podatkowy nalezy rozpozna¢ w kwietniu (5 kwietnia — zaliczka), w
kwocie brutto 6 zl, jako sprzedaz opodatkowang podstawowa (23%) stawka VAT. Podstawag
opodatkowania bedzie kwota 4,88 zt, a VAT od dokonanej sprzedazy wyniesie 1,12 zt.

Wskazana powyzej transakcja powoduje koniecznos¢ udokumentowania jej przy uzyciu kasy
fiskalnej.

2. Dot. pkt 2: obowiazek podatkowy nalezy rozpozna¢ w kwietniu (10 kwietnia — zaliczka), w
kwocie brutto 12 zl, jako sprzedaz opodatkowang podstawowa (23%) stawka VAT. Podstawa
opodatkowania bedzie kwota 9,76 zt, a VAT od dokonanej sprzedazy wyniesie 2,24 zt.
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Wskazana powyzej transakcja nie powoduje konieczno§¢ udokumentowania jej przy uzyciu
kasy fiskalnej.

9. Czynnosci niepodlegajace opodatkowaniu VAT

Zgodnie z art. 15 ust. 6 ustawy o VAT organy wladzy publicznej oraz urzedy obslugujace te organy
uznaje si¢ za podatnika w zakresie realizowanych zadan natozonych odrgbnymi przepisami prawa, dla
realizacji ktérych zostaly one powotane wytacznie jezeli wykonuja one czynno$ci na podstawie
zawartych umow cywilnoprawnych. W konsekwencji liczne czynnosci, ktére nie sa3 wykonywane
przez jednostki na podstawie umow cywilnoprawnych nie bedg podlegaty opodatkowaniu VAT i nie
powoduja obowigzku ich raportowania dla celow VAT.

Przyktadowe czynnosci niepodlegajace opodatkowaniu VAT:
o odptatnos¢ otrzymywana z tytutu wystawionego mandatu karnego przez straz miejska,
e oplaty za zajecie pasa drogowego pobierane na podstawie decyzji administracyjnej,

e oplaty za wydanie zezwolen na sprzedaz alkoholu pobierane na podstawie decyzji
administracyjnej,

o zwrot kosztow od uzytkujacego nieruchomos¢ z tytutu optacenia podatku od nieruchomosei,
e otrzymywane darowizny,

e wynagrodzenie otrzymywane z tytulu wykonywania funkcji ptatnika (np. wynagrodzenie
ptatnika z tytulu sktadek odprowadzanych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz
wynagrodzenie ptatnika pobierajacego podatki na rzecz budzetu panstwa),

e optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
e optata eksploatacyjna,

e otrzymywane odsetki,

e oplata adiacencka,

e oplata (renta) planistyczna,

e oplata targowa,

e oplata za trwaly zarzad.

10.Nieodplatne przekazanie towarow
Nalezy wskaza¢, iz zgodnie z przepisami ustawy o VAT nieodpltatne przekazanie przez podatnika
(jednostke) towarow nalezacych do jego przedsigbiorstwa, a w szczego6lnosci:

1) przekazanie Iub zuzycie towaréw na cele osobiste podatnika lub jego pracownikow, w tym bytych
pracownikoéw i ich domownikow, a takze czlonkow organow stanowiacych osob prawnych oraz

2) wszelkie inne darowizny,

roéwniez stanowi odptatng dostawe towarow, o ile podatnikowi (jednostce) przystugiwato w catosci
lub w czeSci, prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego z tytutu
nabycia, importu lub wytworzenia tych towarow lub ich czgéci sktadowych (art. 7 ust. 2 ustawy o
VAT).

Jednakze o ile nieodplatne przekazanie towaru dotyczy prezentow o matej wartosci i probek (patrz
ponizej), ktore sa przekazywane na cele zwigzane z dziatalno$cig gospodarczg podatnika (jednostki)
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nie stosuje si¢ do niego wskazanych powyzej przepisoOw, a zatem takie przekazanie nie podlega
opodatkowaniu VAT.

Prezentami o matej wartosci sg przekazywane przez podatnika (jednostke) jednej osobie towary:

1) o tacznej wartosci nieprzekraczajacej w roku podatkowym kwoty 100 zi, jezeli podatnik prowadzi
ewidencj¢ pozwalajaca na ustalenie tozsamosci tych osob;

2) ktorych przekazania nie ujeto w ewidencji, o ktorej mowa w pkt 1, jezeli jednostkowa cena nabycia
towaru (bez podatku), a gdy nie ma ceny nabycia, jednostkowy koszt wytworzenia, okre§lone w
momencie przekazywania towaru, nie przekraczajg 10 zl.

Probkami sg identyfikowalne jako probka egzemplarze towaru lub jego niewielka ilos¢, ktore
pozwalaja na ocene¢ cech i wlasciwosci towaru w jego koncowej postaci, przy czym ich przekazanie
(wreczenie) przez podatnika (jednostke):

1) ma na celu promocj¢ tego towaru oraz

2) nie stuzy zasadniczo zaspokojeniu potrzeb odbiorcy koncowego w zakresie danego towaru, chyba
ze zaspokojenie potrzeb tego odbiorcy jest nieodlacznym elementem promocji tego towaru i ma
sktania¢ tego odbiorce do zakupu promowanego towaru.

11.Nieodplatne Swiadczenie ustug

Nalezy wskazaé, iz zgodnie z przepisami ustawy o VAT odptatne §wiadczenie ushug stanowi réwniez:

1) uzycie towaréw stanowiacych cze$¢ przedsiebiorstwa podatnika do celow innych niz dziatalnosé
gospodarcza podatnika, w tym w szczegélno$ci do celoéw osobistych podatnika lub jego
pracownikoéw, w tym bylych pracownikéw, wspolnikow, udziatowcow, akcjonariuszy, cztonkow
spoldzielni i ich domownikoéw, cztonkoéw organdéw stanowiacych osob prawnych, cztonkéw
stowarzyszenia, jezeli podatnikowi przystugiwato, w catosci lub w czesci, prawo do obnizenia kwoty
podatku naleznego o kwot¢ podatku naliczonego z tytulu nabycia, importu lub wytworzenia tych
towardw lub ich czesci sktadowych oraz

2) nieodptatne $wiadczenie ustug na cele osobiste podatnika lub jego pracownikéw, w tym bylych
pracownikoéw, wspolnikow, udziatowcow, akcjonariuszy, cztonkow spotdzielni i ich domownikow,
cztonkow organdéw stanowigcych osob prawnych, czlonkow stowarzyszenia, oraz wszelkie inne
nieodptatne §wiadczenie ustug do celow innych niz dziatalno$¢ gospodarcza podatnika (art. 8 ust. 2
ustawy o VAT).

12.Dotacje

Zgodnie z przepisami ustawy o VAT kwoty otrzymanych dotacji, subwencji i innych doptat
0 podobnym charakterze sg zaliczane do podstawy opodatkowania VAT o ile majg bezposredni
wplyw na cene dostarczanych towardéw lub ustug swiadczonych przez podatnika.

Majac na wzgledzie powyzsze, nalezy wskazaé ze wszystkie przypadki otrzymywanych dotacji nalezy
ocenia¢ odrebnie z perspektywy VAT, badajac kazdorazowo czy otrzymane kwoty maja bezposredni
wplyw na ceng §wiadczonych ustug lub dostarczanych towarow.

Przyktadowo, dotacje podmiotowe dotyczace ogotu prowadzonej dziatalnosci jednostki, nie beda
miaty bezposredniego wplywu na cen¢ oferowanych ustug czy towarow, w zwiagzku z czym nie beda
podlega¢ opodatkowaniu.
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V1. Instrukcja rozliczania VAT w zakresie transakcji pomiedzy
jednostkami

1. Transakcje dokonywane pomie¢dzy jednostkami organizacyjnymi
Gminy Kaluszyn

Centralizacja rozliczen VAT powoduje, iz zasady wskazane we wczesniejszej czgsci procedury nie
znajdg zastosowania do transakcji dostaw towarow lub $wiadczenia ustug wykonywanych pomigdzy
jednostkami organizacyjnymi Gminy Katuszyn (pomigdzy jednostkami budzetowymi lub pomiedzy
jednostka budzetowg a Gming Katuszyn).

Centralizacja rozliczen VAT spowoduje sukcesje uniwersalng wszelkich praw i1 obowiazkéw
jednostek na rzecz Gminy Katuszyn. Od momentu centralizacji rozliczen VAT wystgpowat bedzie
wylacznie jeden podatnik — Gmina Katuszyn.

Dla celow VAT ushugi $wiadczone przez poszczegoélne jednostki bedg traktowane tak jak gdyby
wykonata je Gminy Katuszyn. Na gruncie ustawy o VAT nie zostala dopuszczona mozliwo$é
wykonywania transakcji przez podatnika na rzecz tego samego podatnika (ha rzecz samego siebie).

Majac na uwadze powyzsze, transakcje dostaw towaréw lub $wiadczenia ustug wykonywanych
pomigdzy jednostkami organizacyjnymi Gminy Katuszyn, co do zasady, nie bgda podlegaty
regulacjom ustawy 0 VAT i mogg by¢ udokumentowane notg ksiggows.
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VIl. Ogolne zwolnienie z obowigzku ewidencjowania sprzedazy
na kasie fiskalnej

1. Otrzymywanie odplatnosci za posrednictwem poczty, banku lub
spoldzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej

Nalezy wskaza¢, iz poza zwolnieniami z obowigzku ewidencjonowania na kasie fiskalnej opisanymi
powyzej przy poszczegolnych transakcjach, jednostki organizacyjne moga korzysta¢ ze zwolnienia z
obowigzku ewidencjowania na Kkasie fiskalnej $wiadczenia ustug na rzecz osob fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej, w przypadku, jezeli jednostka otrzyma w catosci zaptate
za wykonana czynno$¢ za posrednictwem poczty, banku lub spdidzielczej kasy oszczednosciowo-
kredytowej (odpowiednio na rachunek bankowy podatnika lub na rachunek podatnika w spotdzielczej
kasie oszczednoSciowo-kredytowej, ktorej jest czlonkiem), a z ewidencji i dowodow
dokumentujgcych zaptate jednoznacznie wynika, jakiej konkretnie czynno$ci dotyczyta (zwolnienie
zgodnie z § 2 pkt 1 w zw. z czg$cig 1l zalacznika poz. 38 rozporzadzenia w sprawie zwolnien z
obowiazku prowadzenia ewidencji).

W zwiazku z powyzszym mozliwe jest uksztaltowanie rozliczen z osobami fizycznymi poprzez
przyjmowanie wszelkich kwot wynagrodzenia za §wiadczenie ustug wylacznie za posrednictwem
poczty, banku lub spotdzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej. Przy spelnieniu powyzszego
zatozenia oraz prowadzeniu szczegotowej ewidencji otrzymywanych wplat, jednostka nie bedzie
musiata korzysta¢ z kasy fiskalnej. Nalezy jednak zaznaczy¢, iz wskazane zwolnienie z obowigzku
ewidencjowania obejmuje wylacznie $wiadczenie ustug, a w konsekwencji nie dotyczy dostawy
towarow.
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VIl Instrukcja w zakresie zasad skorzystania z prawa do
odliczenia podatku naliczonego

1. Odliczenie podatku naliczonego na zasadach ogdlnych

Odliczenie podatku naliczonego - zgodnie z art. 86 ust. 1 ustawy o VAT w zakresie, w jakim towary i
ustugi sa wykorzystywane do wykonywania czynno$ci opodatkowanych, podatnikowi (jednostce)
przystuguje prawo do odliczenia podatku naliczonego (obnizenia kwoty podatku naleznego o kwotg
podatku naliczonego).

Kwote podatku naliczonego zgodnie z art. 86 ust. 2 pkt 1 lit. a nalezy rozumie¢ jako sume kwot
podatku wynikajacych z faktur otrzymanych przez podatnika z tytutu nabycia towar6éw 1 ustug.

Odliczenie podatku naliczonego nast¢puje poprzez Wykazanie kwot podatku naliczonego w ewidencji
(rejestrze) zakupow VAT jednostki oraz w odpowiednich pozycjach deklaracji VAT jednostki. W
przypadku odliczania podatku naliczonego nalezy odrebnie oblicza¢ kwoty VAT dotyczace nabycia
towardw i ustug zaliczanych do $rodkéw trwalych oraz nabycia towaréw i ustug pozostatych.

Odliczenia pelnej kwoty VAT naliczonego wykazanego na fakturze dokumentujgcej nabycie towarow
i ustug mozna dokona¢ jedynie, gdy te towary i ustugi sa wykorzystywane wylaczenie do
wykonywania czynno$ci opodatkowanych.

Alokacja — w przypadku, gdy nabywane towary i ustugi sg wykorzystywane do wykonywania
czynnosci opodatkowanych oraz innych czynno$ci, a podatnik (jednostka) jest w stanie dokonaé
precyzyjnego podziatlu wydatkow wykazanych na fakturze zakupowej, powinien dokonaé
przyporzadkowania wydatkéw wykorzystywanych wylaczenie do wykonywania czynnosci
opodatkowanych oraz wydatkéw wykorzystywanych do wykonywania innych czynnoSci
(zwolnionych z VAT lub niepodlegajacych VAT). Po dokonaniu takiego przyporzadkowania podatnik
(jednostka) moze skorzysta¢ z prawa do odliczenia podatku naliczonego w odpowiedniej czesci.

2. Odliczenie podatku naliczonego — wspétezynnik VAT

Czeséciowe odliczenie podatku naliczonego — zgodnie z art. 90 ustawy o VAT, w odniesieniu do
towarow i ustug, ktore sag wykorzystywane zarowno do czynnosci podlegajacych opodatkowaniu
VAT, jak i do czynno$ci zwolnionych, podatnikowi (jednostce) przystuguje prawo do czesciowego
odliczenia VAT naliczonego przy zastosowaniu tzw. proporcji sprzedazy (wspotczynnika VAT).

Kwote podatku naliczonego zgodnie z art. 86 ust. 2 pkt 1 lit. a nalezy rozumie¢ jako sume kwot
podatku wynikajacych z faktur otrzymanych, w stosunku do ktérych podatnikowi (jednostce)
przystuguje czesciowe prawo do odliczenia podatku naliczonego.

Wartos¢ proporcji sprzedazy (wspotczynnika VAT) oblicza si¢ jako stosunek rocznego obrotu z tytutu
czynnosci opodatkowanych do lacznej wartoSci obrotu z tytulu sprzedazy podlegajacej
opodatkowaniu VAT i zwolnionej z VAT. Obliczong kwot¢ wyraza si¢ procentowo i zaokragla w
gore do pelnej wartosci procentowej (np. 75,01% zaokragla si¢ do 76%).

Szczegdlowe przepisy regulujace sposob odliczania VAT naliczonego przy zastosowaniu proporcji
sprzedazy (wspotczynnika VAT) w odniesieniu do towarow i ushug (z wytaczeniem srodkow trwatych
1 warto$ci niematerialnych i prawnych) zostaty zawarte w art. 90 ust 2-10 oraz art. 91 ustawy o VAT.

Szczegdlowe przepisy odliczania podatku naliczonego od towardw i ustug stanowiacych srodki trwate
oraz warto$ci niematerialne i prawne zostaty zawarte w art. 90 ust. 2-10, art. 90a, art. 90b oraz art. 91
ustawy o VAT.
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3. Odliczenie podatku naliczonego pre-wspotczynnik

Czesciowe odliczenie podatku naliczonego — od 1 stycznia 2016 r., w odniesieniu do towarow i ustug
ktére sa wykorzystywane zarowno do czynnosci podlegajacych opodatkowaniu VAT, czynno$ci
zwolnionych oraz czynnosci niepodlegajacych opodatkowaniu VAT podatnikowi przystuguje prawo
do czgéciowego odliczenia VAT naliczonego przy zastosowaniu tzw. pre-wspotczynnika (przepisy
dotyczace wspotczynnika, o ktorych mowa w pkt. 2 stosuje si¢ odpowiednio).

Kwote podatku naliczonego zgodnie z art. 86 ust. 2 pkt 1 lit. a nalezy rozumie¢ jako sumg kwot
podatku wynikajacych z faktur otrzymanych, w stosunku do ktorych przystuguje czesciowe prawo do
odliczenia podatku naliczonego.

Warto§¢ pre-wspotczynnika oblicza si¢ aktualnie stosujgc regulacje wynikajace z rozporzadzenia
Ministra Finans6w z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okreslania zakresu wykorzystywania
nabywanych towarow 1 uslug do celéow dzialalnosci gospodarczej w przypadku niektorych
podatnikéw (Dz. U z 2015 r., poz. 2193). Wyciag z przepisow ww. rozporzadzenia stanowi Zatacznik
1 do niniejszej procedury.

Szczegotowe przepisy dotyczace odliczania VAT zwigzanego z nabyciem $rodkow trwatych i
wartosci niematerialnych i prawnych zostaty zawarte w art. 90 ust. 5-10, art. 90a, art. 90b, 90c oraz
art. 91 ustawy o VAT.

Pre-wspdtczynnik powinien by¢ stosowany niezaleznie od przepisow dotyczacych wlasciwej
proporcji sprzedazy — wspotczynnika VAT (tj. koniecznosci okreslenia wartosci sprzedazy
opodatkowanej niekorzystajacej ze zwolnienia z VAT w calosci sprzedazy podlegajacej
opodatkowaniu — w tym sprzedazy zwolnionej).

Zgodnie z art. 86 ust. 2a ustawy o VAT, jesli podatnik (jednostka) nabywa towary i ustugi zwigzane
zaréwno z dziatalnos$cig gospodarczg jak i innymi rodzajami dzialalno$ci, a powigzanie powyzszych
zakupow w catosci z dziatalno$cig gospodarcza nie jest mozliwe, wowczas kwote VAT naliczonego
oblicza si¢ zgodnie z tzw. ,,sposobem okreslenia proporcji”.

W odniesieniu do tak obliczonej czesci podatku naliczonego podatnikowi (jednostce) przystuguje
pelne prawo do odliczenia (w przypadku braku wystepowania sprzedazy zwolnionej z VAT) lub
prawo do odliczenia VAT w oparciu o wspotczynnik sprzedazy, o ktorym mowa w powyzej w pkt 2,
jesli podatnik wykonuje dziatalno$¢ opodatkowana VAT i zwolniong z VAT.

Majac na uwadze przepisy ustawy o VAT nalezy wskaza¢, iz sposob okreslenia proporcji musi
odpowiada¢ specyfice wykonywanej przez podatnika dziatalno$ci. Nalezy rowniez zaznaczyC, ze
wskazane w rozporzadzeniu sposoby obliczania pre-wspotczynnika nie sg obligatoryjne, a stanowig
jedynie przyktadowe/sugerowane sposoby jego kalkulacji. Podatnicy sa natomiast uprawnieni do
opracowania wtasnej metody obliczania pre-wspoétczynnika, ktora to metoda bedzie najlepiej
odzwierciedlata specyfike prowadzonej dziatalnosci.

Rozporzadzenie regulujace sposéb obliczania wartosci pre-wspétczynnika - zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie sposobu okre$lania zakresu wykorzystywania
nabywanych towarow i ustug do celéw dzialalno$ci gospodarczej w przypadku niektorych
podatnikow, pomimo uznania przez Trybunatl Sprawiedliwo$ci Unii Europejskiej, iz gmina i jej
jednostki budzetowe to jeden podatnik VAT, JST powinny oblicza¢ pre-wspotczynnik dla kazdej
jednostki i dla gminy z osobna.

Ponadto Minister Finanséw w wyzej wspomnianym rozporzadzeniu okreslit w przypadku m.in. JST,
jaki sposob okreslenia proporcji maja one stosowa¢ i wskazatl dane, na podstawie ktorych jest
obliczana kwota podatku naliczonego z wykorzystaniem tego sposobu okreslenia proporcji.

Sposob kalkulacji pre-wspotczynnika - zgodnie z przepisami ustawy o VAT pre-wspotczynnik
powinien by¢ obliczany w sposob analogiczny jak w przypadku wlasciwego wspotczynnika

35

Id: 378B3FF0-0E3E-4FED-B713-C786CEESFA08. Uchwalony Strona 35



sprzedazy, o ktérym mowa w art. 90 ustawy o VAT, tzn. procentowo, w stosunku rocznym,
zaokraglajac w gore do najblizszej liczby catkowite;.

Ponadto, dla celow wstepnej kalkulacji pre-wspotczynnika nalezy przyja¢ dane za rok poprzedzajacy
lub dane za rok poprzedzajacy poprzedni rok (wstepny pre-wspotczynnik). Oznacza to, ze
przyktadowo, w celu biezacego zastosowania pre-wspotczynnika w 2017 r. konieczna jest kalkulacja
jego warto$ci na podstawie obrotow z 2016 r. lub 2015 r. Nastepnie, po zakonczeniu roku konieczne
bedzie skalkulowanie wlasciwego pre-wspdtczynnika na podstawie rzeczywistych obrotow
osiagnietych w tym roku i dokonanie korekty odliczonego VAT w deklaracji za pierwszy okres
rozliczeniowy roku nastepujacego po roku, ktorego dotyczy korekta.

Nalezy zaznaczy¢, ze obliczajac rzeczywisty pre-wspotczynnik podatnicy sg uprawnieni do przyjecia
innego niz w przypadku wstepnej kalkulacji pre-wspolczynnika sposobu jego okreslania, w sytuacji
gdyby dla potrzeb wykonywanej dziatalno$ci i dokonywanych naby¢ dane za poprzedni rok
podatkowy byty niereprezentatywne.

Przepisy ustawy o VAT dotyczace pre-wspotczynnika maja zastosowanie do towaréw i ushug
nabywanych od dnia 1 stycznia 2016 r. oraz do naktadow poniesionych przed dniem 1 stycznia 2016
r. na nabycie, w tym na nabycie praw wieczystego uzytkowania gruntdow, oraz wytworzenie
nieruchomosci, stanowigcej majatek przedsiebiorstwa danego podatnika, do ktérych miat
zastosowanie art. 90a ustawy o VAT w brzmieniu obowigzujacym przed 1 stycznia 2016 r. (zmiana w
stopniu wykorzystania nieruchomosci do celow dziatalnosci gospodarczej).

Korekta podatku naliczonego przy zastosowaniu pre-wspotczynnika.

Korekta o ktorej mowa w art. 90c ustawy o VAT

W odniesieniu do nabywanych towardw i ustug, w stosunku do ktorych zastosowano odliczenie pre-
wspotczynnikiem (zgodnie z art. 86 ust. 2a ustawy o VAT), po zakonczeniu roku podatkowego, w
ktorym podatnikowi (jednostce) przystugiwato prawo do odliczenia VAT, jest on obowiagzany
dokona¢ korekty podatku odliczonego przy nabyciu tych towaréw i ustug, uwzgledniajac dane dla
zakonczonego roku podatkowego. Jednostka powinna wigc skorygowaé wysokos¢ odliczonego VAT
dokonanego z zastosowaniem wstepnego pre-wspotczynnika VAT do wysokosci wynikajacej z
warto$ci wlasciwego pre-wspotczynnika za dany rok.

W odniesieniu do $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych podlegajacych
amortyzacji (a takze gruntow i praw wieczystego uzytkowania gruntow, jezeli zostaly one zaliczone
do $rodkoéw trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych nabywcy), za wyjatkiem tych, ktorych
warto$¢ poczatkowa nie przekracza 15 000 zt, ww. korekty dokonuje si¢ w ciagu 5 kolejnych lat, a w
przypadku nieruchomosci i praw wieczystego uzytkowania gruntow - w ciggu 10 lat, liczac od roku,
w ktorym zostaty oddane do uzytkowania. Korekta dotyczy odpowiednio jednej piatej, a w przypadku
nieruchomos$ci 1 praw wieczystego uzytkowania gruntow - jednej dziesigtej kwoty podatku
naliczonego odliczonego przy ich nabyciu lub wytworzeniu. Gdy warto$¢ poczatkowa srodkoéw
podlegajacych korekcie nie przekracza 15 000 zt, dokonuje si¢ jednorazowej korekty po zakonczeniu
roku, w ktorym zostalty one oddane do uzytkowania. W zakresie powyzszych korekt stosuje si¢
odpowiednio przepisy art. 91 ust. 2-9 ustawy o VAT dotyczace korekty wieloletnie;j.

W przypadku jednostek dokonujacych ww. korekty odliczonego podatku, ktore obliczyty wartos¢ pre-
wspotczynnika na podstawie rozporzadzenia w sprawie obliczania pre-wspotczynnika, moga one
uwzgledni¢ dane za rok podatkowy poprzedzajacy poprzedni rok podatkowy, jezeli przyjely takie
dane w celu obliczenia kwoty podatku naliczonego.

4, Okres, w ktorym mozna dokona¢ odliczenia VAT naliczonego

Prawo do odliczenia podatku naliczonego powstaje w miesigcu, W Ktoérym }acznie zostang spelnione
dwa warunki — u sprzedawcy powstal juz obowigzek podatkowy, a podatnik (jednostka) otrzymat
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fakture zakupu. Jezeli spelniony zostal tylko jeden z wskazanych powyzej warunkow, prawo do
odliczenia powstaje w miesigcu, w ktorym zostanie spetniony drugi warunek.

Jesli podatnik (jednostka) nie dokonat odliczenia podatku naliczonego w miesigcu, w ktoérym
powstato prawo do odliczenia podatku naliczonego, moze dokona¢ odliczenia w jednym z dwdch
nastgpnych miesiecy (zgodnie z art. 86 ust. 11 ustawy o VAT).

W przypadku, gdy jednostka nie dokonata odliczenia VAT naliczonego w miesigcu, w ktorym
powstato prawo do odliczenia podatku naliczonego, ani w jednym z dwoch nastepnych miesigcy,
moze dokona¢ odliczenia VAT naliczonego nie pozniej niz w terminie 5 lat od poczatku roku, w
ktorym powstalo prawo do odliczenia, poprzez korekte rozliczenia, w ktorym powstato prawo do
odliczenia VAT (zgodnie z art. 86 ust. 13 ustawy o VAT).

Jezeli jednostka otrzyma fakture korygujaca, ktora zmniejsza kwotg VAT naliczonego wynikajacego z
faktury pierwotnej, jest ona zobowigzany do zmniejszenia kwoty VAT naliczonego w rozliczeniu za
okres, w ktorym otrzymata fakture korygujaca. Przy czym, jezeli jednostka nie dokona odliczenia
VAT naliczonego okreslonego w fakturze pierwotnej, ktorej dotyczy korekta, zmniejszenia VAT
naliczonego dokonuje si¢ w okresie, w ktérym jednostka dokona takiego odliczenia (jesli takiego
odliczenia jednostka nie dokonata/nie dokona, nie ma ona rowniez obowigzku ujecia w rozliczeniach
VAT faktury korygujacej zmniejszajacej).

5. Odliczenie podatku naliczonego — przyklady

Przyktad 1 — szkota w dniu 25 kwietnia 2017 r. nabyta materiaty biurowe, dokonujac w tym samym
dniu zaptaty faktury VAT w kwocie 700 zt brutto (z tego VAT 130,89 zt). Szkota wykorzystywata
nabyte towary do dziatalno$ci podstawowej, do prowadzenia dodatkowych zaje¢ przygotowujacych
do egzaminu, a takze do sprzedazy ustug kserograficznych. Pre-wspotczynnik dla szkoty za 2016 r.
(wstepny pre-wspotczynnik) wynosi 5%, natomiast wspotczynnik VAT wynosi 50% (wstepny
wspotczynnik). Szkota nie jest w stanie przyporzadkowaé nabytych towaréw do poszczegdlnych
rodzajow dziatalnosci. Szkota otrzymata faktur¢ od dostawcy w dniu 5 maja.

Sposob rozliczenia transakcji:

Najpierw kwote VAT naliczonego nalezy obliczy¢ mnozagc kwote podatku z faktury przez warto$é
pre-wspotczynnika (130,89 zt * 5% = 6,54 zt). Nastgpnie do tak obliczonej kwoty podatku
naliczonego nalezy zastosowac wspotczynnik VAT (6,54 zt * 50% = 3,27 z}).

W konsekwencji szkota jest uprawniona do dokonania odliczenia VAT naliczonego w kwocie 3,27 zt
w rozliczeniu za maj, po uprzednim wykazaniu tej kwoty w ewidencji zakupoéw za maj. W przypadku,
gdy rzeczywisty pre-wspotczynnik za 2017 r. lub rzeczywisty wspotczynnik VAT za 2017 r. wyniosg
wigcej lub mniej niz odpowiednio 5% i 50% szkota bedzie, co do zasady, zobowigzana (gdy wartosci
beda nizsze niz 5% 1 50%) lub uprawniona (gdy wartosci bedg wyzsze niz 5% i 50%) do dokonania
korekty odliczonego VAT naliczonego, ktoéra powinna zosta¢ ujeta w deklaracji za styczen 2018 r.

Przyktad 2 — jednostka organizacyjna w dniu 19 kwietnia nabyla trzy zestawy komputerowe o réwnej
wartosci 5 500 zt brutto kazdy (w tym VAT 1 028,46 zt) i w tym samym dniu otrzymata faktur¢ od
sprzedawcy. Jednostka organizacyjna pierwszy zestaw komputerowy wykorzystuje wytacznie do
dzialalno$ci zwolnionej z opodatkowania, drugi wylgcznie do dziatalnosci opodatkowanej, a trzeci w
40% do dziatalnosci zwolnionej z opodatkowania, a w 60% do dziatalnosci opodatkowanej (klucz
alokacji czasowej — 3 dni komputer jest wykorzystywany do dziatalno$ci opodatkowanej, zas 2 dni do
dziatalno$ci zwolnionej).

Sposob rozliczenia transakcji:

Jednostka organizacyjna jest uprawniona do odliczenia 1 028,46 zt z tytutu nabycia drugiego zestawu
komputerowego, oraz 617,08 zt (1028,46 z * 60%) z tytulu nabycia trzeciego zestawu
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komputerowego. W konsekwencji szkota jest uprawniona do dokonania odliczenia VAT naliczonego
w kwocie 1 645,54 zt w rozliczeniu za kwiecien, po uprzednim wykazaniu tej kwoty w ewidencji
zakupow za kwiecien.

Przyktad 3 — jednostka organizacyjna 28 kwietnia otrzymata fakture dokumentujaca zakup narzgdzi,
ktore beda wykorzystywane do $wiadczenia odptatnych ustug najmu lokali uzytkowych, na kwotg
12 300 zt brutto (w tym 2 300 zt VAT). Kontrahent dostarczyt zakupione towary 5 maja. Jednostka
organizacyjna oplacita ww. fakture w przelewem nastepnego dnia po dostawie.

Sposob rozliczenia transakc;ji:

Jednostka organizacyjna jest uprawniona do odliczenia 2 300 zt z tytutu nabycia narzedzi, ktore beda
wykorzystywane wylacznie do $wiadczenia opodatkowanych ustug najmu lokali uzytkowych.
Pomimo otrzymania faktury w kwietniu jednostka bedzie uprawniona do dokonania ww. odliczenia
dopiero w rozliczeniu za maj, z uwagi na fakt, iz obowiazek podatkowy u dostawcy z tytulu ww.
transakcji powstat w maju (w momencie dokonania dostawy towarow).

Przyktad 4 — szkota w dniu 4 kwietnia nabyla materialy biurowe w zwiazku z dzialalno$ciag statutowa
oraz $wiadczeniem ustug ksztalcenia wykraczajacych poza dziatalno$¢ podstawowsg za kwotg 1 000 zt
brutto (w tym 180,33 zt VAT). Jednostka otrzymata fakture z tego tytutu w dniu 11 kwietnia.

Sposob rozliczenia transakc;ji:

Jednostka organizacyjna nie jest uprawniona do dokonania odliczenia z tytulu nabycia materiatow
biurowych, gdyz sa one wykorzystane do $wiadczenia wylacznie dziatalnosci niepodlegajacej VAT
oraz zwolnionej z opodatkowania VAT.

Przyktad 5 — szkota w dniu 5 maja zakupita artykulty spozywcze w zwigzku z dokonywaniem
sprzedazy obiadow na rzecz swoich uczniow oraz nauczycieli (sprzedaz wylacznie na rzecz tych
podmiotow), za kwotg 800 zt brutto (w tym 38,10 zt VAT). Jednostka otrzymata fakturg z tego tytutu
w dniu 6 maja.

Sposob rozliczenia transakc;ji:

Jednostka organizacyjna nie jest uprawniona do dokonania odliczenia z tytutu nabycia artykutow
spozywczych, gdyz sa one wykorzystane do swiadczenia wytacznie dziatalno$ci zwolnionej z VAT.

Przyktad 6 — szkola w dniu 30 kwietnia dokonata platnosci przelewem na rachunek bankowy
kontrahenta kwoty 1000 zi (w tym 85,47 zt VAT) w zwigzku z zamowieniem materiatow
dydaktycznych, ktore beda wykorzystywane na dodatkowych, odptatnych zajeciach prowadzonych
dla uczniow szkoty. Jednostka otrzymata fakture z tego tytutu w dniu 4 maja.

Sposob rozliczenia transakcji:

Jednostka organizacyjna nie jest uprawniona do dokonania odliczenia z tytulu nabycia materiatéw
dydaktycznych, gdyz beda one wykorzystane do $wiadczenia wylacznie dziatalnosci zwolnionej z
opodatkowania VAT.
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IX. Dokumentowanie transakcji

1. Wystawianie faktur

Fakturami VAT powinny by¢ dokumentowane transakcje na rzecz podatnikow podatku VAT,
podatku od warto$ci dodanej, innego podatku o podobnym charakterze lub o0s6b prawnych
niebedacych podatnikami oraz na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dziatalno$ci gospodarczej
w przypadku przedstawienia przez osobe fizyczng takiego zadania. Faktura VAT powinna
obligatoryjnie zawiera¢ nastepujace elementy:

e date wystawienia;

e kolejny numer nadany w ramach jednej lub wigcej serii, ktory w sposob jednoznaczny
identyfikuje fakture;

e imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towar6w lub ustug oraz ich adresy;
e numer, za pomoca ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku;

e numer, za pomocg ktorego nabywca towarow lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku lub podatku od wartosci dodanej, pod ktérym otrzymat on towary lub ustugi;

e date dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi lub date otrzymania
zaplaty, o ile taka data jest okreslona i r6zni si¢ od daty wystawienia faktury;

e nazwe (rodzaj) towaru lub ushugi;
e miare iilo$¢ (liczbe) dostarczonych towaréw lub zakres wykonanych ustug;
e ceng jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceng jednostkowa netto);

o kwoty wszelkich opustow lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytulu wczesniejszej
zaplaty, o ile nie zostaly one uwzglgdnione w cenie jednostkowej netto;

e warto$¢ dostarczonych towaréw lub wykonanych uslug, objetych transakcja, bez kwoty
podatku (warto$¢ sprzedazy netto);

e stawke podatku;

e sume¢ wartos$ci sprzedazy netto, z podzialem na sprzedaz objeta poszczegolnymi stawkami
podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

e kwote podatku od sumy wartosSci sprzedazy netto, z podzialem na kwoty dotyczace
poszczegblnych stawek podatku;

e kwote naleznos$ci ogotem.

e W przypadku transakcji objetych mechanizmem odwrotnego obciazenia wyraz ,,odwrotne
obcigzenie”

Dodatkowo, w przypadku dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug zwolnionych z opodatkowania
prawidlowo wystawiona faktura powinna zawieraé:

e przepis ustawy o VAT albo aktu wydanego na podstawie ustawy o VAT, na podstawie
ktorego podatnik stosuje zwolnienie od podatku,

e przepis dyrektywy 2006/112/WE, ktory zwalnia od podatku takg dostawg towaréw lub takie
$wiadczenie ustug, lub

e inng podstawe prawng wskazujaca na to, ze dostawa towarow lub $wiadczenie ushug korzysta
ze zwolnienia.
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2. Faktury korygujace

W przypadku, gdy po wystawieniu faktury:
e udzielono obnizki ceny w formie rabatu,
e udzielono opustow i obnizek cen,
e dokonano zwrotu podatnikowi towarow i opakowan,
e dokonano zwrotu nabywcy catos$ci lub czesci zaptaty (zaliczki),
e podwyzszono cen¢ lub stwierdzono pomytke w cenie, stawce, kwocie podatku lub w
jakiejkolwiek innej pozycji faktury
nalezy wystawia¢ faktur¢ korygujaca.
Faktura korygujaca powinna zawierac:
e wyrazy ,,FAKTURA KORYGUJACA” albo wyraz ,,KOREKTA”,
e numer kolejny oraz date jej wystawienia,
o dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujaca (dat¢ wystawienia),

e kolejny numer nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktory w sposob jednoznaczny
identyfikuje fakture; imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug
oraz ich adresy; numer, za pomocg ktorego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku; numer, za pomocg ktérego nabywca towaréw lub ustug jest zidentyfikowany na
potrzeby podatku lub podatku od wartosci dodanej, pod ktérym otrzymat on towary lub
ustugi; date dokonania lub zakonczenia dostawy towarow lub wykonania ustugi lub datg
otrzymania zaplaty, o ile taka data jest okreslona i r6zni si¢ od daty wystawienia faktury),

e nazwe (rodzaj) towaru lub ustlugi objetych korekta,
e przyczyng korekty,

o jezeli korekta wptywa na zmiang podstawy opodatkowania Iub kwoty podatku naleznego -
odpowiednio kwote korekty podstawy opodatkowania lub kwote korekty podatku naleznego z
podziatem na kwoty dotyczace poszczegolnych stawek podatku i sprzedazy zwolnione;j,

e w przypadkach innych niz wskazane w pkt powyzej - prawidlowa tres¢ korygowanych
pozycji.

W przypadku, gdy podatnik udziela opustu lub obnizki ceny w odniesieniu do wszystkich dostaw
towarow lub uslug dokonanych lub $§wiadczonych na rzecz jednego odbiorcy w danym okresie,
faktura korygujaca powinna zawiera¢ dodatkowo wskazanie okresu, do ktérego odnosi si¢ udzielany
opust lub obnizka.

W przypadku, gdy faktura korygujaca powoduje zmniejszenie podstawy opodatkowania — korekty
obrotu dokonuje si¢ pod warunkiem posiadania przez podatnika potwierdzenia otrzymania faktury
korygujacej przez nabywce towaru lub ustugobiorce, dla ktorego wystawiono fakture, uzyskanego
przed uptywem terminu do zlozenia deklaracji podatkowej za dany okres rozliczeniowy, w ktorym
nabywca towaru lub ustugobiorca otrzymat fakture korygujaca.

Uzyskanie potwierdzenia otrzymania przez nabywce towaru lub ustugobiorce faktury korygujacej po
terminie zlozenia deklaracji podatkowej za dany okres rozliczeniowy uprawnia podatnika do
uwzglednienia faktury korygujacej za okres rozliczeniowy, w ktorym potwierdzenie to uzyskano.

Obowiazek uzyskiwania potwierdzenia otrzymania faktury korygujacej nie obowiazuje w przypadku
niektorych ustug, w szczegolnosci ustug zwigzanych z dostawa mediow.

W przypadku, gdy faktura korygujaca powoduje zwigkszenie podstawy opodatkowania — moment
ujecia w rozliczeniach VAT faktury korygujacej jest uzalezniony od przyczyny dokonanej korekty.
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Jezeli korekta faktury wynika ze zdarzen zaistniatych juz w chwili wystawienia faktury pierwotnej
(np. z pomytki w cenie czy stawce podatku), uznaje si¢, ze powinna ona zosta¢ rozliczona w
deklaracji za okres, w ktorym zostata wykazana pierwotna faktura.

Inaczej bedzie w sytuacji, gdy korekta jest spowodowana okoliczno$ciami, ktore miaty miejsce juz po
dokonaniu dostawy / $wiadczeniu ushugi (np. podwyzszeniem ceny). Wowczas dodatkowy obrot
powinien zosta¢ skorygowany w deklaracji za ten okres rozliczeniowy, w ktoérym zaistnialy przestanki
do wystawienia faktury korygujacej (1j. zasadniczo w okresie, w ktorym zostata wystawiona faktura

korygujaca).

3. Noty korygujace
Nabywca towaru lub ustugi, ktéry otrzymal fakture zawierajacag pomyiki, z wyjatkiem pomytek w
zakresie:

e miary i ilosci (liczby) dostarczonych towaréw lub zakresu wykonanych ustug;

e ceny jednostkowej towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceny jednostkowej netto);

e kwoty wszelkich opustow lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytulu wczesniejszej
zaplaty, o ile nie zostaly one uwzglednione w cenie jednostkowej netto;

e warto$ci dostarczonych towarow lub wykonanych ustug, objetych transakcja, bez kwoty
podatku (warto$¢ sprzedazy netto);

e stawki VAT;

e sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na sprzedaz objeta poszczegdlnymi stawkami
podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

e kwoty podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podzialem na kwoty dotyczace
poszczegdlnych stawek podatku;

e kwoty naleznosci ogotem.

moze wystawi¢ fakture nazywana notg korygujaca.

Nalezy wskazad, iz nota korygujaca wymaga akceptacji wystawcy faktury i powinna zawierac:
o wyrazy ,NOTA KORYGUJACA”;
e numer kolejny i datg jej wystawienia;

e nazwe sprzedawcy i nabywcy towarow lub ustug oraz ich adresy i numer za pomoca ktorego
sprzedawca jest zidentyfikowany na potrzeby podatku, a takze numer, za pomocg ktorego
nabywca towardéw lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby podatku VAT,;

e dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy nota korygujaca (date wystawienia, kolejny numer
nadany w ramach jednej lub wigcej serii, ktory w sposob jednoznaczny identyfikuje fakture,
imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich adresy, numer,
za pomocg ktorego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku, dat¢ dokonania lub
zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi lub dat¢ otrzymania zaptaty, o ile taka
data jest okreslona i rozni si¢ od daty wystawienia faktury),

e wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tre$ci prawidtowe;.
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4, Ewidencjonowanie transakcji przy pomocy kas rejestrujacych

Podmioty dokonujace sprzedazy na rzecz oso6b fizycznych nieprowadzacych dziatalno$ci
gospodarczej oraz rolnikow ryczaltowych sa obowigzani prowadzi¢ ewidencje obrotu i kwot podatku
naleznego przy zastosowaniu kas rejestrujacych.

Podmioty prowadzace ewidencj¢ obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas
rejestrujacych sa obowigzani:
e dokonywa¢ wydruku paragonu fiskalnego lub faktury z kazdej sprzedazy oraz wydawac
wydrukowany dokument nabywcy;
e dokonywac¢ niezwlocznego zgloszenia wlasciwemu podmiotowi prowadzacemu serwis kas
rejestrujacych kazdej nieprawidtowosci w pracy kasy;
o udostegpniac¢ kasy rejestrujace do kontroli stanu ich nienaruszalno$ci i prawidtowoS$ci pracy na
kazde zadanie wlasciwych organow;
e zglasza¢ kasy rejestrujace do obowiazkowego przegladu technicznego wiasciwemu
podmiotowi prowadzacemu serwis kas rejestrujacych;

e przechowywac kopie dokumentow kasowych przez okres wymagany w art. 112, zgodnie z
warunkami okreslonymi w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z
2009 r. Nr 152, poz. 1223, ze zm.);

e stosowac kasy rejestrujace wytacznie do prowadzenia ewidencji wlasnej sprzedazy;
e dokonywa¢ wydruku emitowanych przez kasg rejestrujacg dokumentow i ich kopii;
e prowadzi¢ i przechowywa¢ dokumentacje o przebiegu eksploatacji kasy rejestrujace;,

e dokona¢ zgloszenia kasy rejestrujacej do naczelnika urzedu skarbowego w celu otrzymania
numeru ewidencyjnego kasy;

e podda¢ obowigzkowemu przegladowi technicznemu kasy rejestrujace, ktore zostaty przez
podatnika utracone, a nastgpnie odzyskane, przed ich ponownym zastosowaniem do
prowadzenia ewidencji.

Nalezy wskazaé, ze liczna grupa transakcji podlega zwolnieniu z obowiazku ewidencjonowania za
pomoca kas rejestrujacych. Szczegdlowy wykaz takich transakcji zawiera zatacznik do
rozporzadzenia Ministra Finansé6w z dnia 4 listopada 2014 r. w sprawie zwolnien z obowigzku
prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych (Dz. U. z 2014 r, poz. 1544, ze zm.).

Podstawa prawna zastosowania zwolnienia z ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych dla
poszczegblnych rodzajow transakcji (w przypadku mozliwosci skorzystania z takich zwolnienia) byta
wskazywana w poszczegbdlnych rozdziatach niniejszej procedury.

42

Id: 378B3FF0-0E3E-4FED-B713-C786CEESFA08. Uchwalony Strona 42



X. Zalacznik 1 — wyciag z przepisow dotyczacych obliczania
pre-wspolczynnika
Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okreslania zakresu

wykorzystywania nabywanych towardéw i ustug do celow dziatalnosci gospodarczej w przypadku
niektorych podatnikow (Dz. U. z dnia 28 grudnia 2015 r.)

Na podstawie art. 86 ust. 22 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z
2011 r. Nr 177, poz. 1054, z pézn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Rozporzadzenie:

1) okresla w przypadku niektorych podatnikow sposéb okreslania zakresu wykorzystywania
nabywanych towarow 1 ustug do celow dziatalnoSci gospodarczej uznany za najbardziej
odpowiadajacy specyfice wykonywanej przez tych podatnikow dziatalnosci i dokonywanych przez
nich naby¢, zwany dalej "sposobem okreslenia proporcji";

2) wskazuje dane, na podstawie ktorych jest obliczana kwota podatku naliczonego z wykorzystaniem
sposobu okreslenia proporcji.

§ 2. llekro¢ w rozporzadzeniu jest mowa o:
1) ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug;

2) ustawie o finansach publicznych - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z p6zn. zm.);

3) podatku - rozumie si¢ przez to podatek od towardéw i usthug;

4) obrocie - rozumie si¢ przez to podstawe opodatkowania, o ktorej mowa w art. 29a, art. 32, art. 119
oraz art. 120 ust. 4 i 5 ustawy, w zakresie:

a) dokonywanych przez podatnikow:

— odptatnych dostaw towarow na terytorium kraju,
— odptatnego §wiadczenia ustug na terytorium kraju,
— eksportu towarow,

— wewnatrzwspolnotowej dostawy towarow,

b) odptatnych dostaw towaréw lub $wiadczenia uslug poza terytorium kraju, ktore podlegatyby
opodatkowaniu podatkiem gdyby byly wykonywane na terytorium kraju;

5) urzedzie obshugujacym jednostke samorzadu terytorialnego - rozumie si¢ przez to urzad
obstugujacy jednostk¢ samorzadu terytorialnego, dziatajacy w formie samorzadowej jednostki
budzetowej;

6) jednostce budzetowej - rozumie si¢ przez to utworzong przez jednostke samorzadu terytorialnego
samorzadowa jednostke budzetowa;

7) zaktadzie budzetowym - rozumie si¢ przez to utworzony przez jednostke samorzadu terytorialnego
samorzadowy zaktad budzetowy;

8) jednostkach organizacyjnych jednostki samorzadu terytorialnego - rozumie si¢ przez to:
a) urzad obstugujacy jednostke samorzadu terytorialnego,

b) jednostke budzetowa,

c) zaktad budzetowy;

9) dochodach wykonanych urzedu obstugujgcego jednostke samorzadu terytorialnego - rozumie si¢
przez to dochody obejmujace dochody publiczne, srodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej oraz
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srodki pochodzgce ze zrodet zagranicznych, w rozumieniu ustawy o finansach publicznych -
wynikajace ze sprawozdania rocznego z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,
pomniejszone o:

a) dochody, o ktorych mowa w art. 5 ust. 2 pkt 4 lit. b-d i pkt 5 ustawy o finansach publicznych,

b) zwrot réznicy podatku, o ktérej mowa w art. 87 ust. 1 ustawy, lub zwrot kwoty podatku
naliczonego, o ktérej mowa w art. 86 ust. 8 pkt 1 ustawy,

c) dochody wykonane jednostki budzetowej powigkszone o kwote stanowigca rownowartos¢ srodkow
przeznaczonych na wyplate przez te jednostke, na podstawie odrebnych przepisow, zasitkow,
zapomog i innych $wiadczen o podobnym charakterze na rzecz oséb fizycznych, celem realizacji
zadan jednostki samorzadu terytorialnego,

d) srodki finansowe pozostajace na wydzielonym rachunku, o ktérym mowa w art. 223 ust. 1 ustawy
o finansach publicznych, odprowadzone na rachunek budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

e) wplaty nadwyzki srodkow obrotowych zaktadu budzetowego,

f) kwoty stanowigce rownowarto$¢ srodkow, innych niz stanowigce zapftate, o ktorej mowa w art. 29a
ust. 1 ustawy, przekazanych zaktadom budzetowym, innym jednostkom sektora finanséw publicznych
oraz innym osobom prawnym lub jednostkom organizacyjnym nieposiadajgcym osobowosci prawnej,
z wylgczeniem kwot, ktore zostaly zwrdcone, celem realizacji przez te podmioty zadan jednostki
samorzadu terytorialnego,

g) odszkodowania nalezne jednostce samorzadu terytorialnego, pomniejszone o kwoty odszkodowan
stanowiacych zaptate, o ktorej mowa w art. 29a ust. 1 ustawy;

10) dochodach wykonanych jednostki budzetowej - rozumie si¢ przez to dochody obejmujgce
dochody publiczne w rozumieniu ustawy o finansach publicznych, z wyjatkiem dochodéw, o ktérych
mowa w art. 5 ust. 2 pkt 4 lit. b-d i pkt 5 ustawy o finansach publicznych, $rodki pochodzace z
budzetu Unii Europejskiej oraz $rodki pochodzace ze zrédet zagranicznych, w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych, zrealizowane lub otrzymane przez te jednostke, wynikajace ze sprawozdania z
wykonania:

a) planu finansowego jednostki budzetowej oraz

b) planu dochodéw i wydatkéow zgromadzonych na wydzielonym rachunku, o ktérym mowa w art.
223 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, jezeli dana jednostka budzetowa prowadzi taki rachunek

- powigkszone o kwotg stanowigca rownowartos¢ srodkow przeznaczonych na zasilenie tej jednostki
celem realizacji przypisanych jej zadan jednostki samorzadu terytorialnego, z wyjatkiem $rodkéw
przeznaczonych na wyptate, na podstawie odrgbnych przepisow, zasitkéw, zapomoédg i1 innych
$wiadczen o podobnym charakterze na rzecz oso6b fizycznych;

11) przychodach wykonanych zaktadu budzetowego - rozumie si¢ przez to przychody zaktadu
budzetowego w rozumieniu ustawy o finansach publicznych, w tym dotacje przekazane temu
zaktadowi z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, pomniejszone o kwoty dotacji, ktore zostaty
zwrocone, wynikajace ze sprawozdania z wykonania planu finansowego, z ktorych zaklad ten
pokrywat koszty swojej dzialalnosci wykonujac przypisane mu zadania jednostki samorzadu
terytorialnego, z wyjatkiem odsetek od $rodkéw na rachunkach bankowych zaliczonych do
przychodéw z mienia tego zaktadu budzetowego oraz odszkodowan naleznych temu zaktadowi
innych niz odszkodowania stanowigce zaplate, o ktorej mowa w art. 29a ust. 1 ustawy;

§ 3. 1. W przypadku jednostki samorzadu terytorialnego sposob okreslenia proporcji ustala si¢
odrebnie dla kazdej z jednostek organizacyjnych jednostki samorzadu terytorialnego.

2.Jako sposob okreslenia proporcji uznaje si¢ w przypadku urzgdu obslugujacego jednostke
samorzadu terytorialnego sposob ustalony wedlug wzoru:
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X Ax100

D UJST
gdzie poszczeg6lne symbole oznaczaja:
X- proporcje okreslong procentowo, zaokraglona w goére do najblizszej liczby caltkowitej,

A - roczny obrot z dziatalnosci gospodarczej zrealizowany przez urzad obslugujacy jednostke
samorzadu terytorialnego, stanowiagcy cze$¢ rocznego obrotu jednostki samorzadu terytorialnego z
dziatalno$ci gospodarczej,

Duist - dochody wykonane urzedu obstugujacego jednostke samorzadu terytorialnego.

3. Jako sposdb okreslenia proporcji uznaje si¢ w przypadku jednostki budzetowej sposob ustalony
wedtug wzoru:
Yo Ax100
D

gdzie poszczeg6lne symbole oznaczaja:
X- proporcje okreslong procentowo, zaokraglona w goére do najblizszej liczby catkowitej,

A - roczny obro6t z dzialalnosci gospodarczej zrealizowany przez jednostke budzetowa, stanowiacy
czes$¢ rocznego obrotu jednostki samorzadu terytorialnego z dziatalnosci gospodarczej,

D - dochody wykonane jednostki budzetowe;j.

4. Jako sposob okreslenia proporcji uznaje si¢ w przypadku zaktadu budzetowego sposob ustalony
wedtug wzoru:

P Ax100
P

gdzie poszczegdlne symbole oznaczaja:
X- proporcje okreslong procentowo, zaokraglong w goére do najblizszej liczby catkowitej,

A - roczny obrét z dzialalno$ci gospodarczej zrealizowany przez zaktad budzetowy, stanowiacy czesé
rocznego obrotu jednostki samorzadu terytorialnego z dziatalnosci gospodarczej,

P - przychody wykonane zakladu budzetowego.

5. Dochody wykonane urzedu obstugujacego jednostke samorzadu terytorialnego, dochody wykonane
jednostki budzetowej oraz przychody wykonane zaktadu budzetowego nie obejmujg odpowiednio
dochoddéw lub przychodow uzyskanych z tytutu:

1) dostawy towarow i ustug, ktore na podstawie przepisow o podatku dochodowym sg zaliczane
odpowiednio przez jednostke samorzadu terytorialnego lub jednostke organizacyjng jednostki
samorzadu terytorialnego do srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
podlegajacych amortyzacji, oraz gruntow i praw wieczystego uzytkowania gruntéw, jezeli sa
zaliczane odpowiednio do srodkow trwatych jednostki samorzadu terytorialnego lub jednostki
organizacyjnej jednostki samorzadu terytorialnego - uzywanych na potrzeby prowadzonej przez te
jednostki dziatalnosci;

2) transakcji dotyczacych:

a) pomocniczych transakcji w zakresie nieruchomosci i pomocniczych transakeji finansowych,

b) ustug wymienionych w art. 43 ust. 1 pkt 7, 12 i 38-41 ustawy, w zakresie, w jakim transakcje te
maja charakter pomocniczy.

§ 8. W celu obliczenia kwoty podatku naliczonego w przypadkach, o ktorych mowa w § 3, moga by¢
przyjete dane za rok podatkowy poprzedzajacy poprzedni rok podatkowy.
§ 9. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r.
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—Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 62 /2016
Burmistrza Katuszyna
z dnia 30 grudnia 2016 r.

GMINA KALUSZYN

PROCEDURA OBIEGU DOKUMENTOW ORAZ
JEDNOLITYCH ZASAD PROWADZENIA EWIDENCJI
DLA CELOW PODATKU OD TOWAROW I USLUG
GMINY KALUSZYN
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1.  Wykaz aktow prawnych i pojec

Jesli w dalszej czesci procedury obiegu dokumentéw oraz jednolitych zasad prowadzenia ewidencji
dla celow podatku od towardéw i ustug Gminy Katuszyn bedzie mowa o:

1. jednostce lub jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke budzetows lub
samorzadowy zaktad budzetowy Gminy Katuszyn.

2. ustawie lub ustawie 0 VAT — rozumie sie przez to ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towardw i ustug (tj. Dz. U. 22016 r., poz. 710 ze zm.),

3. ustawie o finansach publicznych — rozumie sie przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 885 ze zm.),

4. ustawie kodeks karny skarbowy — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks
karny skarbowy (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 186 ze. zm.),

5. ordynacji podatkowej — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (tj. Dz. U z 2015 r., poz. 613 ze zm.),

6. UM — nalezy przez to rozumie¢ Urzad -Miejski w Katuszynie.
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2. Uwagi ogdlne

2.1 Kwestie wstepne

Niniejsza procedura reguluje zasady obiegu dokumentoéw oraz jednolitego prowadzenia ewidencji dla
celow podatku od towardéw i ustug poprzez okreslenie regul obowiazujacych jednostki organizacyjne
Gminy Kaluszyn w celu rzetelnego, terminowego oraz poprawnego wypetniania obowigzkoéw
wynikajacych z ustawy o VAT oraz centralizacji rozliczen Gminy Katluszyn.

Procedura okresla zasady wystawiania faktur dokumentujacych sprzedaz towaréw i uslug oraz
postgpowania wobec otrzymanych faktur dokumentujacych zakupy towaréw i ushug, prowadzenia
ewidencji dla celow rozliczania podatku od towarow i ustug, wypetniania i sktadania deklaracji VAT,
korygowania deklaracji VAT oraz ewidencji sprzedazy i zakupu, rozliczania zobowigzania
podatkowego / nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym oraz wskazuje zasady dotyczace
odpowiedzialnosci za poszczegdlne elementy rozliczen VAT w Gminie Katuszyn oraz jej jednostkach
organizacyjnych.

Gmina Kahliszyn w celu realizacji obowiazkéw wynikajacych z ustawy o VAT sporzadza zbiorcza
deklaracje¢ VAT oraz zbiorcze ewidencje sprzedazy i zakupu, ktore sa przygotowywane na podstawie
czastkowych rejestrow / deklaracji VAT jednostek.

Za prawidlowos$¢ sporzadzanych deklaracji jednostek oraz prowadzonych rozliczen VAT jednostek
odpowiedzialne sa wyznaczone osoby sprawujace okreslone w niniejszej procedurze stanowiska.
Wykaz stanowisk, ktorych sprawowanie wiaze si¢ z odpowiedzialno$cia za sporzadzanie czastkowych
rejestrow / deklaracji VAT oraz prowadzenie rozliczen VAT w danej jednostce stanowi zalacznik nr 1
do niniejszej procedury.

Pracownicy wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy Kaluszyn sg obowiazani do przestrzegania
zasad wskazanych w niniejszej procedurze.

W przypadku, gdyby w jednostce wystgpita sytuacja nieopisana w niniejszej procedurze, badz tez
pracownik odpowiedzialny za wykonywanie obowiazkéw przewidzianych w niniejszej procedurze
powzial watpliwosci w zakresie sposobu poprawnego zachowania w okreslonej sytuacji, powinien
przesta¢ zapytanie na adres e-mail: skarbnik@kaluszyn.pl lub skontaktowaé sie telefonicznie e
Skarbnikiem Miejskim pod nr tel. 7576618 w.14

2.2 Odpowiedzialnos$¢ karnoskarbowa

Kierownicy, gtowni ksiggowi oraz wskazani pracownicy Gminy Katuszyn oraz jej jednostek
organizacyjnych obok pracownikéw wyznaczonych zgodnie z zalacznikiem nr 1 przyjmuja
odpowiedzialno$¢ za prawidtowe sporzadzanie czastkowej ewidencji sprzedazy i zakupu / deklaracji
VAT danej jednostki na gruncie ustawy o finansach publicznych oraz ustawy kodeks karny skarbowy.

Ustawa kodeks karny skarbowy reguluje zakres czynow uznawanych za karalne m.in. w zakresie
prawa podatkowego. Odpowiedzialno$¢ karna za przestepstwa skarbowe oraz odpowiedzialno$¢ za
wykroczenia skarbowe zostata uregulowana w art. 1 § 1 ustawy kodeks karny skarbowy, zgodnie z
ktérym odpowiedzialnosci tej podlega wylacznie ten, kto popelnia czyn spotecznie szkodliwy,
zabroniony pod grozba kary przez ustawg obowigzujaca w czasie jego popetnienia.

Natomiast, przestgpstwem skarbowym lub wykroczeniem skarbowym nie jest czyn zabroniony,
ktorego spoteczna szkodliwos$¢ jest znikoma (art. 1 § 2 ustawy kodeks karny skarbowy). Ponadto
przestgpstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego nie popelnia sprawca czynu zabronionego,
jezeli nie mozna mu przypisa¢ winy w czasie czynu (art. 1 § 3 ustawy kodeks karny skarbowy). Jezeli
do dokonania przestgpstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego wymagane jest nastagpienie
okreslonego w ustawie kodeks karny skarbowy skutku, sprawca zaniechania podlega
odpowiedzialnosci karnej za przestepstwo skarbowe lub odpowiedzialno$ci za wykroczenie skarbowe
jedynie wtedy, gdy cigzyl na nim prawny, szczegolny obowigzek zapobiegnigcia skutkowi (art. 1 § 4
ustawy kodeks karny skarbowy).
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Majgc na uwadze powyzsze, przestepstwo skarbowe stanowi czyn bezprawny, zawiniony oraz
spotecznie szkodliwy bardziej niz znikomo, ktory jest zabroniony pod grozbg kary przewidzianej w
ustawie kodeks karny skarbowy.

Natomiast, wykroczeniem skarbowym jest czyn zabroniony, jezeli kwota uszczuplonej lub narazonej
na uszczuplenie naleznosci publicznoprawnej albo warto$¢ przedmiotu czynu nie przekracza
pigciokrotnej wysoko$ci minimalnego wynagrodzenia w czasie jego popetnienia.

Wykroczeniem skarbowym sa rowniez inne czyny zabronione, uregulowane w czesci szczegdlnej
ustawy kodeks karny skarbowy.

Zgodnie z ustawa kodeks karny skarbowy odpowiedzialnosci o charakterze karno-skarbowym
podlegaja jedynie osoby fizyczne (w szczegolnosci odpowiedzialnosci takiej nie podlegaja jednostki
organizacyjne Gminy Kaluszyn czy tez sama Gmina Katuszyn).

Kryteria oceny spotecznej szkodliwosci czynu zostaty wskazane w art. 53 § 7 ustawy kodeks karny
skarbowy, ktory nakazuje ocenia¢ stopien spotecznej szkodliwosci czynu na podstawie: rodzaju i
charakteru zagrozonego lub naruszonego dobra, wagi naruszonego przez sprawce obowigzku
finansowego, wysokosci uszczuplonej lub narazonej na uszczuplenie naleznosci publicznoprawnej,
sposobu i okoliczno$ci popetnienia czynu zabronionego, jak roOwniez postaci zamiaru, motywacji
sprawcy, rodzaju naruszonej reguly ostroznosci i stopnia jej naruszenia.

Powstanie odpowiedzialno$ci karnej w stosunku do sprawcy przestgpstwa lub wykroczenia
skarbowego warunkowane jest przypisaniem temu sprawcy winy. Przestgpstwa skarbowe lub
wykroczenia skarbowe popelniane sg umyslnie, a nieumyslnie wytacznie jesli ustawa kodeks karny
skarbowy tak stanowi (art. 4 § 1 ustawy kodeks karny skarbowy).

Czyn zabroniony jest popeilniony umyslnie, jezeli sprawca chce go popeli¢ albo przewidujac
mozliwo$¢ jego popetnienia, na to si¢ godzi. Natomiast czyn zabroniony popeiony jest nieumyslnie,
jezeli sprawca nie ma zamiaru jego popeinienia, jednak popetnia go na skutek niezachowania
ostrozno$ci wymaganej w danych okolicznosciach, mimo ze mozliwos¢ popehnienia tego czynu
przewidywat albo mogt przewidzie¢ (art. 4 § 2 i 3 ustawy kodeks karny skarbowy). Dopuszczenie sig
naruszenia obowigzujacych norm prawnych, jednakze bez elementu winy (umyslnej lub nieumysine;j)
po stronie sprawcy, nie stanowi przestgpstwa ani wykroczenia skarbowego. Co istotne w przypadku
winy nieumyslnej nalezy wskazaé, iz sprawca nie ma zamiaru popelnienia czynu jednak dopuszcza sig
go na skutek niezachowania odpowiedniej ostroznosci, ktérg powinien zachowac.

Podkreslic nalezy, iz zgodnie z art. 9 § 3 odpowiedzialnos¢ za przestepstwa skarbowe Iub
wykroczenia skarbowe ponosi¢ moze roéwniez osoba, ktéra zajmuje si¢ sprawami gospodarczymi
danej jednostki organizacyjnej. Osoby takie moga podlega¢ odpowiedzialnosci karno-skarbowej jesli
niewlasciwie wykonywaly obowigzek nadzoru nad przestrzeganiem regut obowigzujacych w
dziatalnosci danej jednostki organizacyjnej.

Niniejsza procedura okresla stanowiska, ktorych sprawowanie wigze si¢ z odpowiedzialnoscia za
prowadzenie ewidencji dla celéw podatku od towardéw i ustug Gminy Katuszyn oraz jej jednostek
organizacyjnych (szczegotowy wykaz stanowisk, ktorych sprawowanie wigze si¢ z
odpowiedzialno$cig zostal przedstawiony w zalaczniku nr 1 do niniejszej procedury), jak rowniez
wlasciwy tryb obiegu dokumentow, a takze zakres obowigzkow.

2.3 Archiwizowanie dokumentow

Wszystkie archiwizowane dokumenty nalezy przechowywac przez okres co najmniej 5 lat liczac od
konca roku, w ktorym uptynat termin zaptaty podatku za dany okres. Przyktadowo w przypadku
ztozenia deklaracji VAT za kwiecien 2016 r. termin zaptaty podatku uptynat 25 maja 2016 r. Liczac
od konca roku (a wigc 31 grudnia 2016 r.) dokumenty dotyczace deklaracji VAT za kwiecien 2016 r.
nalezy przechowywac do 31 grudnia 2021 r. wiacznie.

Nalezy rowniez zaznaczy¢, iz termin platnosci podatku wynikajacego z deklaracji sktadanych za
grudzien poszczegdlnych lat uplywa w styczniu nastgpnego roku. W konsekwencji, w przypadku
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ztozenia deklaracji VAT za grudzien 2016 r., termin ptatnosci podatku uplynie 25 stycznia 2017 r.
Oznacza to, ze liczac od konca roku (a wigc 31 grudnia 2017 r.) dokumenty dotyczace deklaracji VAT
za grudzien 2016 r. nalezy przechowywac co najmniej do 31 grudnia 2022 r.

Nalezy podkresli¢, iz w przypadku wydatkow inwestycyjnych, dokumenty nalezy przechowywac
przez okres co najmniej 10 lat liczac od poczatku roku, w ktérym dana inwestycja zostala oddana do
uzytkowania. Powyzsze wigze si¢ z faktem, iz w okre§lonych przypadkach przepisy art. 91 ustawy o
VAT przewidujg mozliwos¢ dokonywania korekty wieloletniej od nabycia $rodkow trwatych przez
okres 10 lat.

W przypadku watpliwosci, co do okresu przechowywania poszczegdlnych dokumentdéw, nalezy
kazdorazowo dokona¢ konsultacji ze Skarbnikiem Miejskim pod nr tel. 7576618w.14.

Dodatkowo, kazdorazowo przed rozpoczeciem niszczenia dokumentéw stanowigcych dokumentacje
ksiggowa dla potrzeb VAT nalezy potwierdzi¢ takie dziatanie ze Skarbnikiem Miejskim pod nr tel-
(25) 7576618 w.14

3. Wystawianie faktur

Szczegdlowe zasady wystawiania faktur oraz elementy, ktore powinny zawiera¢ faktury zostaly
wskazane w procedurze rozliczania podatku od towaréw i ustug Gminy Kaluszyn. Niniejsza
instrukcja okres§la czynnosci organizacyjno-techniczne zwiazane z wystawianiem faktur. Wszystkie
wystawione i otrzymane faktury nalezy archiwizowac.

Gmina Katuszyn jest zarejestrowanym czynnym podatnikiem podatku od towarow 1 ushug,
identyfikowanym poprzez numer NIP 822-215-88-17. Jednostki sa obowigzane wystawia¢ faktury w
zwigzku z dokonywang sprzedaza towarow i ustug na rzecz:

e innego podatnika VAT,

e podatku od wartosci dodane;j,

e podatku o podobnym charakterze,

e osoby prawnej niebedacej podatnikiem,

e osoby fizycznej bedacej nabywca towaru lub ustugi, ktora zazadata wystawienia faktury w
terminie 3 miesi¢cy od konca miesigca, w ktérym wydano towar lub wykonano ustuge badz
otrzymano cato$¢ lub czes$¢ zaplaty.

W przypadku dokonywania sprzedazy na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej ustug dzierzawy / najmu, dostawy mediéw, $wiadczenia ustug telekomunikacyjnych
(i innych ustug wskazanych w art. 19a ust. 5 pkt 4 ustawy o VAT) wystawianie faktur nie jest
wymagane przepisami, jednakze zgodnie z podejSciem Gminy Kaluszyn dokumentowanie ww.
czynno$ci za pomocg faktur VAT jest konieczne (terminy wystawiania faktur okresla procedura
rozliczania podatku od towarow i ustug).

W  przypadku, gdy podatnik (jednostka) dokonuje transakcji podlegajacej zwolnieniu z
opodatkowania na podstawie art. 43 ust. 1 lub przepisow wydanych na podstawie art. 82 ust. 3
(rozporzadzenia Ministra Finansow regulujace zwolnienia inne niz wskazane w ustawie o VAT), nie
jest on obowigzany do wystawienia faktury na rzecz innego podatnika VAT, podatku od warto$ci
dodanej, podatku o podobnym charakterze lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem, chyba ze
nabywca zgtosi takie zagdanie w terminie 3 miesigcy od konca miesigca, w ktorym wydano towar lub
wykonano ustuge badz otrzymano catos¢ lub czes¢ zaptaty.

Za wystawianie faktur odpowiada wyznaczony pracownik jednostki. Faktury nalezy wystawia¢ w
dwoch (lub wigcej) egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz pozostaje w dokumentacji jednostki.
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Wystawione faktury sprzedazy ujmuje si¢ w ewidencji sprzedazy oraz w ksiggach rachunkowych
zgodnie z polityka rachunkowosci.

Faktury nalezy numerowac¢ poczawszy od symbolu danej jednostki w formacie XX. Wykaz symboli
jednostek stanowi zatacznik nr 5 do niniejszej procedury. Nastepnie umieszcza si¢ oznaczenie
miesigca oraz roku w formacie MM/RRRR/ (np. 03/2015). Konicowo umieszcza si¢ kolejny numer
faktury — sposob ustalania tego fragmentu numeracji pozostaje do decyzji jednostki. Nalezy wskazac,
iz numeracj¢ nalezy prowadzi¢ w taki sposob, aby unikng¢ sytuacji oznaczenia dwoch faktur takim
samym numerem. Przykladowy sposob numeracji faktur: XX/03/2015/0001, XX/03/2015/0002,
XX/03/2015/0003.

Wystawiajac faktur¢ dokumentujacg sprzedaz towardw i ustug, jako dane sprzedawcy nalezy wskazaé
dane Gminy Katuszyn, tj. w szczego6lnosci:

Gmina Kaluszyn

ul. Pocztowa 1

05-310 Kaluszyn

NIP: 822-215-88-17

Nazwa jednostki organizacyjnej
Adres jednostki organizacyjnej

Natomiast jako dane wystawcy nalezy wskaza¢ dane jednostki (o ile jest to mozliwe):

Nazwa jednostki

ul. nazwa ulicy

Kod pocztowy, miejscowosc
nr rachunku bankowego

Jezeli ze wzgledow technicznych nie jest mozliwe wystawienie faktury zgodnie z powyzszym
schematem, (np. z powodu ograniczen technicznych systemu ksiegowego, ograniczeniem ilo$¢ pdl na
fakturze), nalezy wskaza¢ inne dane pozwalajace na identyfikacje jednostki, ktéra wystawila dana
fakture, w szczegdlnosci adres do korespondenciji.

Przy takich ograniczeniach, ww. dane moga zosta¢ pominigte lub tez jednostka moze umiesci¢ w
innym polu (np. w polu dostawcy), dodatkowe oznaczenie pozwalajace na identyfikacje jednostki
wystawiajacej fakture.

Nalezy jednak podkresli¢, iz wystawiona faktura kazdorazowo musi zawiera¢ NIP Gminy
Kaluszyn.

W przypadku, gdy stwierdzone zostang nieprawidtowosci zwigzane z wystawieniem faktury nalezy
wystawi¢ fakture korygujacg zgodnie z zasadami wskazanymi w procedurze rozliczania podatku od
towarow i ustug Gminy Katuszyn.

4.  Faktury zakupowe

W przypadku dokonywania przez dang jednostke naby¢ towarow lub ustug, na potrzeby wystawienia
przez dostawce faktury dotyczacej zakupu ww. towaréw i uslug nalezy wskaza¢ dane Gminy
Katuszyn, tj. w szczegdlnosci:

Gmina Kaluszyn
ul. Pocztowa 1
05-310 Kaltuszyn
NIP: 822-215-88-17
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Nazwa jednostki organizacyjnej
Adres jednostki organizacyjnej

Nalezy wskazaé, iz analogicznie jak w przypadku faktur sprzedazowych, na fakturze zakupowe;j
dostawca musi uja¢ dane pozwalajace na identyfikacje jednostki dokonujacej nabycia towaréow /
ustug, w szczegolnosci adres do korespondenc;i.

Faktury zakupu otrzymane w formie papierowej nalezy podstemplowaé¢ w celu potwierdzenia daty
wplywu faktury do jednostki. Otrzymane faktury dotyczace zakupdéw towarow 1 ustug
wykorzystywanych do wykonywania czynno$ci opodatkowanych ujmuje si¢ w ewidencji zakupu oraz
w ksiggach rachunkowych zgodnie z polityka rachunkowosci.

W odniesieniu do faktur zakupu otrzymanych w formie elektronicznej, konieczne jest gromadzenie
danych pozwalajacych na jednoznaczne okreslenie momentu otrzymania faktury zakupowej, a tym
samym momentu powstania prawa do odliczenia VAT.

W przypadku, gdy stwierdzone zostang nieprawidlowosci zwigzane z otrzymana fakturg zakupu
nalezy wystawi¢ note korygujaca zgodnie z zasadami wskazanymi w procedurze rozliczania podatku
od towar6éw 1 ustug Gminy Katuszyn.

W przypadku, gdy nie jest mozliwe wystawienie noty korygujacej, nalezy poinformowac sprzedawce
o konieczno$ci wystawienia faktury korygujace;.

5. Ewidencja dla celow rozliczania podatku od towarow i ushug
Jednostki organizacyjne Gminy Kaluszyn prowadza ewidencje sprzedazy oraz ewidencje zakupu dla
potrzeb rozliczania podatku od towarow i ustug.

Za prowadzenie ewidencji w danej jednostce odpowiedzialna jest wyznaczona osoba, wskazana w
zataczniku nr 1 do niniejszej procedury. Ewidencja prowadzona jest dla poszczegolnych okreséw
rozliczeniowych tj. miesigcznie.

Ewidencje musza by¢ prowadzone terminowo i rzetelnie, tak aby na ich podstawie bylo mozliwe
sporzadzenie deklaracji czastkowej jednostki zgodnej z przepisami ustawy o VAT. Wzory ewidencji
sprzedazy i zakupow stanowia zatacznik nr 2 oraz zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.

Ewidencje sprzedazy i zakupow prowadzone sg w formie elektronicznej, jednakze po sporzadzeniu
deklaracji czastkowej jednostki nalezy kazdorazowo dokona¢ wydruku ewidencji sprzedazy i zakupu i
dokona¢ ich archiwizacji wraz z deklaracja czastkowa jednostki.

Archiwizowane ewidencje sprzedazy i zakupu nalezy przechowywaé zgodnie z zasadami
przedstawionymi w pkt 2. Uwagi ogdlne.

Dodatkowo, jednostki s3a zobowiazane przygotowa¢ uproszczong ewidencje zawierajaca
podsumowania poszczegoélnych rodzajow czynnosci z podziatem na:

e sprzedaz z zastosowaniem poszczegdlnych stawek VAT,
o zakupy $rodkow trwatych / pozostate zakupy,
o wszelkie korekty.
Wzor uproszczonej ewidencji stanowi zatagcznik nr 4 do niniejszej procedury.

Osoby wskazane w zalaczniku nr 1 do niniejszej procedury odpowiadajg za prawidtowosc
sporzadzanych ewidencji sprzedazy i zakupu oraz uproszczonych ewidencji sprzedazy i zakupu.

Uproszczone czastkowe ewidencje sprzedazy i zakupu jednostek sporzadza si¢ i przesyta za
posrednictwem poczty elektronicznej do Urzedu Miejskiego w Katuszynie na adres e-mail:
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skarbnik@kaluszyn.pl najp6zniej w terminie do 15 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, za
ktory sktadana jest deklaracja (przyktadowo, w przypadku ewidencji za pazdziernik 2016 r. powinna
ona zosta¢ przekazana do UM do 15 listopada 2016 1.).

O kazdym przypadku przewidywanego op6znienia w przestaniu czastkowych ewidencji sprzedazy i
zakupu jednostek nalezy poinformowaé Skarbnika Miejskiego (nr tel. (25) 7576618w.14) najpdzniej
w terminie 2 dni roboczych przed uplywem terminu na przestanie czastkowych ewidencji sprzedazy i
zakupu jednostek wraz ze wskazaniem przyczyn opoznienia.

Réwnoczesnie z przestaniem czastkowej uproszczonej ewidencji sprzedazy i zakupu jednostki do
UM, nalezy wydrukowa¢ ewidencje sprzedazy i zakupu jednostki i odpowiednio je podstemplowac, a
osoba do tego wyznaczona powinna podpisa¢ ewidencje sprzedazy i zakupu jednostki.

Nastepnie nalezy zarchiwizowac¢ ewidencje sprzedazy i zakupu jednostki.

W oparciu o przestane czastkowe, uproszczone ewidencje sprzedazy i1 zakupu poszczegdlnych
jednostek sporzadza si¢ zbiorcza ewidencje sprzedazy i zakupu Gminy Katluszyn. Za sporzadzenie
zbiorczej ewidencji sprzedazy i zakupu odpowiada Skarbnik Miejski.

Po sporzadzeniu zbiorczej ewidencji sprzedazy i zakupu nalezy je zarchiwizowac i przechowywaé
zgodnie z zasadami przedstawionymi w pkt 2. Uwagi ogo6lne.

6. Deklaracje VAT

Na podstawie ewidencji sprzedazy i zakupu za dany okres rozliczeniowy sporzadza si¢ czastkowa
deklaracje VAT jednostki.

Kwot wprowadzanych do czastkowej deklaracji VAT jednostek nie zaokragla si¢ do petnych zlotych
(zaokraglenie zgodnie z zasadami zawartymi w_ordynacji podatkowej jest dokonywane dopiero na
etapie sporzadzania zbiorczej deklaracji VAT Gminy Katuszyn).

Czastkowe deklaracjie VAT jednostek sporzadza si¢ i1 przesyla za posrednictwem poczty
elektronicznej do UM na adres e-mail:_skarbnik@kaluszyn.pl najpdézniej w terminie do 15 dnia
miesigca nastepujacego po miesigcu, za ktory sktadana jest deklaracja (przyktadowo, w przypadku
ewidencji za pazdziernik 2016 r. powinna ona zosta¢ przekazana do UM do 15 listopada 2016 r.).

O kazdym przypadku przewidywanego opoznienia w przestaniu czastkowej deklaracji VAT nalezy
poinformowa¢ Skarbnika Miejskiego (nr tel._(25) 7576618 w.14 najpozniej w terminie 2 dni
roboczych przed uptywem terminu na przestanie . W przypadku, gdy w danym okresie
rozliczeniowym nie dokonano sprzedazy opodatkowanej oraz nie dokonano naby¢ podlegajacych
odliczeniu, sporzadza si¢ czastkowa deklaracje VAT ,,zerowa” jednostki. Taka deklaracja rowniez
powinna zosta¢ przestana do UM ww. terminie.

Réwnoczesnie z przestaniem czastkowej deklaracji VAT jednostki do UM, nalezy wydrukowaé
czastkowa deklaracje VAT jednostki i odpowiednio jg podstemplowaé, a osoba do tego wyznaczona
powinna podpisa¢ deklaracje VAT jednostki.

Nastepnie nalezy zarchiwizowac czastkowa deklaracje VAT jednostki.

**k*k

Przestane czastkowe deklaracje VAT jednostek sa podstawa do sporzadzenia zbiorczej deklaracji
VAT Gminy Katluszyn.

Za sporzadzenie zbiorczej deklaracji VAT odpowiada- Skarbnik Miejski. Zbiorczg deklaracje VAT
Gminy Katuszyn sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz podpisany przez
Skarbnika Gminy Katuszyn lub inng osobe do tego upowazniong sktada si¢ do Urzedu Skarbowego w
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Minsku Mazowieckim, natomiast drugi egzemplarz nalezy zarchiwizowac i przechowywac zgodnie z
zasadami przedstawionymi w pkt 2. Uwagi ogo6lne.

7. Rozliczenie zobowigzania podatkowego / nadwyzki podatku
naliczonego nad naleznym

7.1 Pozycja wynikajgca z czastkowych deklaracji VAT jednostek

a) Jednostka wykazuje w czgstkowej deklaracji pozycje ,,do zaptaty” (nadwyzka VAT
naleznego nad VAT naliczonym)

W przypadku, jezeli w danym okresie rozliczeniowym z czastkowej deklaracji VAT jednostki wynika
kwota zobowigzania podatkowego, jednostka jest obowigzana przekaza¢ $rodki pieniezne celem
uregulowania zobowigzania VAT w odpowiedniej wysokosci na konto UM, najp6zniej do 20 dnia
miesigca nastgpujacego po miesigcu za ktory sktadana jest deklaracja (przyktadowo, w przypadku
ewidencji za kwiecien 2017 r. $rodki pienigzne powinny zosta¢ przekazane do UM do 20 maja
2017 7r.).

b) Jednostka wykazuje w czgstkowej deklaracji VAT pozycje ,,do zwrotu” (nadwyzka VAT
naliczonego nad VAT naleznym)

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym z czastkowej deklaracji VAT jednostki wynika
kwota nadwyzki VAT naliczonego nad VAT naleznym i ww. kwota jest odzyskiwana przez Gmin¢
Katluszyn w drodze wniosku o zwrot VAT wynikajacy ze scentralizowanej deklaracji VAT
(przypadek, o ktorym mowa w pkt 7.2 lit. b) ponizej), UM dokonuje zwrotu ww. nadwyzki na
rachunek bankowy jednostki w ciggu_10dni roboczych od jej otrzymania z Urzgdu Skarbowego.

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym z czastkowej deklaracji VAT jednostki wynika
kwota nadwyzki VAT naliczonego nad VAT naleznym i ww. kwota jest w calosci lub w czesci
,»odzyskiwana” przez Gmine Kaluszyn w drodze potracenia z zobowigzaniami VAT wynikajacymi z
czastkowych deklaracji VAT innych centralizowanych jednostek, w szczegdlnosci w sytuacji, kiedy
w scentralizowanej deklaracji VAT Gminy Kaluszyn wykaze kwotg do zaptaty (przypadek opisany w
pkt. 7.2 lit. a), jak réwniez, kiedy ww. kwota jest odzyskiwana przez Gminy Katuszyn w drodze
potragcenia z przyszlymi zobowigzaniami, kiedy w scentralizowanej deklaracji VAT wykazana
zostanie kwota do przeniesienia (przypadek opisany w pkt. 7.2 lit. ¢), UM dokona zwrotu ww.
nadwyzki na rachunek bankowy jednostki w ciggu 10 dni roboczych od dnia zlozenia
scentralizowanej deklaracji VAT.

7.2 Pozycja wynikajgca ze scentralizowanej deklaracji VAT Gminy Katuszyn
a) Kwota do zaplaty

W przypadku, gdy ostateczna kwota wynikajaca ze zbiorczej deklaracji VAT stanowi zobowigzanie
podatkowe, zaptaty ww. kwoty zobowiazania Gminy Katuszyn dokonuje UM.

Kwota podatku do =zaptaty wynikajaca ze zbiorczej deklaracji VAT Gminy Kaluszyn jest
przekazywana przelewem na rachunek bankowy Urzedu Skarbowego w Minsku Mazowieckim tj. na
nastepujacy rachunek: 22 1010 1010 0091 1722 2200 0000.

b) Kwota do zwrotu

W przypadku, jesli w danym okresie rozliczeniowym, w wyniku ztoZzenia zbiorczej deklaracji VAT
przez Gming¢ Katuszyn powstanie nadwyzka podatku naliczonego nad podatkiem naleznym, jej zwrot
dokonywany jest przez Urzad Skarbowy w cato$ci na rachunek bankowy Gminy Katuszyn.

W przypadku standardowego wniosku o zwrot VAT (w terminie 60 dni) wystarczajace jest
zaznaczenie odpowiedniego pola w deklaracji VAT — w takiej sytuacji nie trzeba przygotowywac
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odrebnego od deklaracji wniosku o zwrot VAT. Natomiast, gdy z przepisow ustawy o VAT wynika
koniecznos¢ ztozenia wniosku o zwrot VAT (np. zwrot w terminie przyspieszonym), Gmina Kaluszyn
przygotowuje odpowiedni wniosek o zwrot VAT, ktory jest podpisywany przez Burmistrza Gminy
Katuszyn.

c) Kwota do przeniesienia na nastgpny okres rozliczeniowy

W przypadku, jesli w danym okresie rozliczeniowym, w wyniku ztozenia zbiorczej deklaracji VAT
przez Gmine Katuszyn powstanie nadwyzka podatku naliczonego nad podatkiem naleznym, mozliwe
jest takze, aby zostata ona przeniesiona na nastgpny okres rozliczeniowy (w catos$ci lub czgéci).

Decyzja w zakresie rozdysponowania kwotg nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym jest
podejmowana przez Skarbnika Gminy Katuszyn.

8. Korekty deklaracji VAT oraz ewidencji sprzedazy i zakupu

Jezeli stwierdzono nieprawidtowosci w przestanych czastkowych deklaracjach VAT jednostki lub
czastkowej ewidencji sprzedazy i zakupu jednostki, dana jednostka dokonuje niezwlocznej korekty
ww. nieprawidlowos$ci poprzez sporzadzenie odpowiednich korygujacych ewidencji sprzedazy lub
zakupu oraz korygujacej czastkowej deklaracji VAT. Korygujace ewidencje sprzedazy lub zakupu
oraz korygujaca czastkowa deklaracje VAT nalezy przesta¢ do UM niezwlocznie po ich sporzadzeniu,
nie p6zniej niz w terminie 5 dni od stwierdzenia nieprawidtowosci.

Jezeli ze skorygowanej czastkowej deklaracji VAT jednostki wynika wyzsza kwota VAT do zaptaty
na rzecz Urzgdu Skarbowego niz z pierwotnej czastkowej deklaracji VAT tej jednostki, wraz z
przestaniem skorygowanej czastkowej deklaracji VAT jednostka jest zobowigzana do przekazania na
konto_ UM srodkow pienigznych w wysokosci odpowiadajacej zwigkszeniu kwoty VAT do zaptaty w
porownaniu do kwoty wykazanej w pierwotnej czastkowej deklaracji VAT tej jednostki. Powyzsza
reguta znajduje odpowiednie zastosowanie takze w sytuacji, gdy ze skorygowanej czastkowej
deklaracji VAT jednostki wynika nizsza kwota zwrotu VAT, niz z pierwotnej czastkowej deklaracji
VAT tej jednostki, o ile wczesniej jednostka otrzymata z UM zwrot nadwyzki zgodnie z pkt 7.2 lit. b).

Jednoczesénie jednostka powinna skontaktowaé si¢ z UM w celu ustalenia, czy na skutek korekty
deklaracji czastkowej i wiazacej si¢ z nig konieczno$ci korekty zbiorczej deklaracji VAT wzro$nie
wysokos$¢ kwoty VAT do zaptaty na rzecz Urzedu Skarbowego w pordwnaniu do kwoty VAT
wynikajacej ze zbiorczej deklaracji VAT zlozonej pierwotnie przez UM. Jezeli korekta czastkowe;j
deklaracji VAT skutkuje zwigkszeniem kwoty VAT do zaptaty na rzecz Urzedu Skarbowego przez
UM, jednostka powinna ustali¢ z UM planowang dat¢ ztozenia przez UM korekty zbiorczej deklaracji
VAT. Po ustaleniu daty zlozenia korekty zbiorczej deklaracji VAT, jednostka jest zobligowana
obliczy¢ kwote odsetek od powstatej zaleglosci podatkowej na dzien ztozenia korekty zgodnie z
przepisami Ordynacji Podatkowej, a nastgpnie jest zobowigzana niezwlocznie, nie pdzniej niz na
dzien przed planowang datg ztozenia korekty zbiorczej deklaracji VAT przez UM, przekazaé na konto
UM sérodki pieniezne celem uregulowania zalegto$ci podatkowej wraz z odsetkami w odpowiedniej
wysokosci. Powyzsza reguta znajduje odpowiednie zastosowanie takze w sytuacji, gdy na skutek
korekty czastkowej deklaracji VAT i1 wigzacej si¢ z nig koniecznosci skorygowania zbiorczej
deklaracji VAT zmniejszeniu ulegnie kwota zwrotu VAT otrzymanego przez UM z Urzedu
Skarbowego w wyniku zlozenia pierwotnej zbiorczej deklaracji VAT przez UM.

Jezeli ze skorygowanej czastkowej deklaracji VAT jednostki wynika nizsza kwota VAT do zaplaty na
rzecz Urzedu Skarbowego (Iub wyzsza kwota VAT do zwrotu) niz z pierwotnej czgstkowej deklaracji
VAT tej jednostki, odpowiednie zastosowanie znajdujg reguty przedstawione w pkt 7.2 lit. b).
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W przypadku gdy jednostka przesle do UM skorygowang czastkowa deklaracje VAT w terminie
umozliwiajacym UM uwzglednienie danych z takiej skorygowanej czastkowej deklaracji w ramach
przygotowania pierwotnej zbiorczej deklaracji VAT (zgodnie z art. 99 ust. 1 ustawy o VAT podatnicy
sa obowigzani sktada¢ deklaracje VAT w terminie do 25. dnia miesigca nastgpujacego po miesiacu za
ktéry sktada sie deklaracje), odpowiednie zastosowanie znajdujg reguty przedstawione w pkt 7.2.

Zastrzega si¢ jednocze$nie, ze w przypadku przestania czastkowej deklaracji VAT Iub korygujacej
czastkowej deklaracji VAT przez jednostke po 15. dniu miesigca nastgpujgcego po miesigcu, za ktory
sktadana jest deklaracja — ocena, czy UM begdzie w stanie uwzgledni¢ dane z takiej deklaracji
czastkowej kazdorazowo nalezy do UM. W braku takiej mozliwosci dana jednostka bedzie
zobowigzana do pokrycia kwoty ew. odsetek od powstatej zalegtosci podatkowe;.

**k*%

Regulacje zawarte w niniejszej procedurze sg obligatoryjnie uwzgledniane w polityce rachunkowos$ci
jednostek oraz Urzedu Gminy Katuszyn.

Pracownicy jednostek oraz Urzedu Gminy Katuszyn sg obowigzani do przestrzegania postanowien
niniejszej procedury.
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Wykaz zalacznikow do procedury:

Zatacznik nr 1 - Zalacznik nr 1 - wykaz stanowisk, ktorych sprawowanie wigze si¢ z
odpowiedzialno$cig za sporzadzanie deklaracji oraz prowadzenie rozliczen VAT
Zalacznik nr 2 — wzor ewidencji sprzedazy VAT

Zatacznik nr 3 — wzor ewidencji zakupu VAT

Zatacznik nr 4 — wzor uproszczonej ewidencji VAT

Zatgcznik nr 5 — wykaz symboli jednostek
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Zatgcznik nr 1
Wykaz stanowisk, ktérych sprawowanie wi  gze sie z odpowiedzialno $cig za sporz adzanie deklaracji oraz prowadzenie rozlicze 1 VAT w Gminie Katuszyn

1 [Przedszkole Publiczne

2 |Gminny Ztobek w Katuszynie

3 |Szkota Podstawowa im. Bolestawa Prusa

4 |Publiczne Gimnazjum im. 6 Putku Piechoty Legionéw J6zefa Pitsudskiego w Katuszynie

5 |Osrodek Pomocy Spotecznej

6 |Zaktad Gospodarki Komunalnej

7 |Urzad Miejski w Katuszynie
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Zatacznik nr 2
Wz6r ewidencji sprzeda zy VAT

Nazwa jednostki organizacyjnej
Adres jednostki organizacyjnej

Adres jednostki organizacyjnej

Rejestr sprzeda zy za| miesiac |  rok |
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Razem: 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
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Zatgcznik nr 3
Wzér ewidencji zakupu VAT

Nazwa jednostki organizacyjnej
Adres jednostki organizacyjnej

Adres jednostki organizacyjnej

Rejestr zakupu za | miesi ac | rok |

Ol | Nl ™| W[IN|RF

=
o

=
[N

JEny
N

=
w

[
N

=
4]

=
o

[y
~

=
[e¢]

=
©

N
o

N
[y

N
N

N
w

Id: 378B3FF0-0E3E-4FED-B713-C786CEESFA08. Uchwalony Strona 3



24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

Id: 378B3FF0-0E3E-4FED-B713-C786CEESFA08. Uchwalony

Razem:

0,00

0,00

Strona 4




Zalgcznik nr 4

Wzér uproszczonej ewidencji VAT dla Gminy Katuszyn

Publiczne Gimnazjum im. 6
Przedszkole Publiczne Gminny Ztobek w Katuszynie Szkola Podstawowa im. PEJ"‘“ Pigchoty Iv_egion()w Osrodek Pomocy Spotecznej |Zakiad Gospodarki Komunalnej JUrzad Miejski w Katuszynie
Bolestawa Prusa J6zefa Pitsudskiego w
Katuszynie
VAT NALEZNY
N kwota netto w kwota netto w kwota netto w kwota netto w kwota netto w kwota netto w kwota netto w kwota netto w
Deklaracja: o N kwota VAT . kwota VAT . kwota VAT . kwota VAT . kwota VAT . kwota VAT . kwota VAT . kwota VAT
deklaracji deklaracji deklaracji deklaracji deklaracji deklaracji deklaracji
Dostawa towaréw zw 0 0]
Dostawa towaréw 5% 0 0)
Dostawa towaréw 8% 0 0]
Dostawa towaréw 23% 0 0)
Dostawa - podatnikiem nabywca 0 0
Razem 0 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Kwota nadwyzki z poprzedniej deklaracji 0 0
Korekta nabycia srodki trwate 0 0
Korekta nabycia towaréw i ustug pozostatych 0 0
Nabycie towaréw srodki trwate 0 0
Nabycie towaréw i ustug pozostatych 0 0
Razem 0 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Nalezny - naliczony 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Do zaptaty 0f 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Do zwrotu / do przesniesienia: | I 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
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Zakacznik nr 5
Wykaz symboli jednostek w Gminie Katuszyn

Przedszkole Publiczne

Gminny Ztobek w Katuszynie

Szkota Podstawowa im. Bolestawa Prusa

Publiczne Gimnazjum im. 6 Putku Piechoty Legionéw J6zefa Pitsudskiego w Katuszynie
Osrodek Pomocy Spotecznej

Zaktad Gospodarki Komunalnej

Urzad Miejski w Katuszynie

N[OOI~ [WIN|F-
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